ESCOLA GALEGA DE
ADMINISTRACION

FICHA DA ACTIVIDADE FORMATIVA

PUBLICA CVI1019
1. DATOS DA ACTIVIDADE
NOME: Paguete Office completo
GRUPO: Cursos Convenios
AREA: Historicos EGAP
CUALIFICACION: APROVEITAMENTO PLAN: CONVENIO HORAS: 30
ADMINISTRACION: AUTONOMICA ESTADO: CONVOCADO ANO: 2011
MOD.IMPARTICION: PRESENCIAL TIPOLOXIA: XERAL EDICIONS: 1

2. DESCRICIONS

DESCRICION CURSO

Dotar ao alumno dos cofiecementos tedrico-practicos necesarios para manexar coa habilidade e soltura suficientes as

aplicacions mais habituais nesta contorna.

DESTINATARIOS

Persoal de Portos de Galicia.

PROGRAMA

WORD

- Introduccién

- Administraciéon de documentos
- Operaciones de Edicion
- Disefio e impresion

- Utilizacion del formato

- Plantillas y tablas

- Gestién de gréficos
EXCEL

- Introduccién

- Organizacion de documentos
- Hojas de célculo

- Operaciones de Edicién
- Impresién

- Férmulas y Funciones

- Graficos

ACCESS

- Introduccién

- Bases de datos

- Utilizacion de tablas

- Consultas

- Formularios e Informes
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CRITERIOS DE SELECCION

Xearis da EGAP

3. DATOS EDICIONS

SANTIAGO

LOCALIDADE: SANTIAGO DE COMPOSTELA

INICIO / FIN: 24/10/2011 a 30/11/2011

NUM. PRAZAS: 18 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME:

DOCENTES NOMEADOS

NON HAI INFORMACION DISPONIBLE
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