ESCOLA GALEGA DE FICHA DA ACTIVIDADE FORMATIVA
ADMINISTRACION 9HH 03
PUBLICA -

1. DATOS DA ACTIVIDADE

NOME: Curso de introduccion & ofimatica: Windows béasico de Word e Excel (en colaboracién co Concello de Vigo)

GRUPO: Cursos Local

AREA: Plan formativo ofimético de Galicia

CUALIFICACION: ASISTENCIA PLAN: CONVENIO HORAS: 40
ADMINISTRACION: AU|LO|UNIES|CI|XU ESTADO: CONVOCADO ANO: 2003
MOD.IMPARTICION: PRESENCIAL TIPOLOXIA: XERAL EDICIONS: 2

2. DESCRICIONS

DESCRICION CURSO

Corece-lo funcionamento do ordenador, a estructura, 0 manexo de Windows. Forma-los asistentes
no manexo do procesador de textos Word e folla de calculo Excel.

DESTINATARIOS

Persoal 0 servicio do Concello de Vigo.

PROGRAMA

- Introduccién a Windows: Utilizacion basica do rato.
- Manexo de ventas en Windows 98.

- Creacién de iconos de acceso directo.

- Uso do explorador de Windows.

- Creacion de pocions de mends.

- Panel de control.

- Word 2000: instalacion do programa.

- Operacions basicas.

- Operacions con bloques.

- Cambio de aspecto de documento.

- Automatizacién de tarefas.

- Efectos especiais.

- Taboas.

- Obxectos graficos.

- Excel 2000: Creacion de folla de calculo.
- Introduccién de datos.

- Desefio basico de follas de calculo.

- Barras de ferramentas.

- Os menus de Excel.

- Gravacion, peche e recuperacion.

- Seleccionar, mover, copiar, cortar e operaciéns basicas.
- Rangos.

- Operacions con rangos.

- Edicién e modificacion.

- Formato de celas.

- Formato de filas.

- Formato de columnas.

- Operacions con filas e columnas.

- Férmulas e funciéns.

- Gréficos basicos.
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CRITERIOS DE SELECCION

VER DOG / VER MEMORIA

3. DATOS EDICIONS

OEO39HHO001VI

LOCALIDADE: VIGO

INICIO / FIN: 29/04/2003 a 29/05/2003

NUM. PRAZAS: 10

ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME:

DOCENTES NOMEADOS

NON HAI INFORMACION DISPONIBLE

LUGAR DE REALIZACION DO EXAME

Vigo, r/ Principe, 22-2°.

OEO39HHO002VI

LOCALIDADE: VIGO

INICIO / FIN: 29/04/2003 a 29/05/2003

NUM. PRAZAS: 1

ESTADO: ANULADA DATA EXAME:

DOCENTES NOMEADOS

NON HAI INFORMACION DISPONIBLE

LUGAR DE REALIZACION DO EXAME

Vigo, r/ Principe, 22-2°,
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