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Aula d'informàtica d'El Mirador

Nom del curs: Ofimàtica Bàsica

Mòdul: Comença!

Núm. d’hores: 30 hores

Preu: 15 €

Adreçat a: Aquelles persones que mai ja saben moure’s amb el ratolí i el teclat, o bé
han fet el curs d’iniciació a la informàtica, i volen aprendre a dominar els programes
ofimàtics més habituals: Word, Excel i PowerPoint o bé els seus equivalents en
software lliure.

Descripció: Programa d’alfabetització tecnològica especialment dissenyat per
aquelles persones que tot just aprenen a moure’s amb un ordinador i volen aprendre
des del principi a dominar els principals programes ofimàtics.

És possible inscriure’s individualment a cadascun dels mòduls del curs.

Temari:

Processadors de text: Microsoft Word / OpenOffice Writer

Fulles de càcul: Microsoft Excel / Open Office Calc

Aprendre a moure’s per les cel·les
Aprendre a moure’s pel fitxer: files, columnes, fulla i llibre
Copiar, retallar, enganxar, arrossegar
Fórmules bàsiques: sumes, restes, multiplicacions, divisions
Autosuma
Format de cel·les: colors, bordes, fons i trames 
Tipus de dades
Ordenar dades
Inserir gràfics
Àrea d’impressió
Preparar una fulla per imprimir
Imprimir una fulla de càlcul

Presentacions: Microsoft PowerPoint / Open Office Impress
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