PLAN AGRUPADO DE FORMACION CONTINUA

2006

ADMINISTRACIONES PUBLICAS DEL BAJO GUADALQUIVIR

ACCION FORMATIVA:

201/06

OFIMATICA BASICA I: WORD Y EXCEL

AREA DE CONTENIDO:

Area Tecnoloaias de la Informacién v Comunicacién

MODALIDAD

Presencial

OBJETIVOS

Reforzar y profundizar en las operaciones de este procesador de textos y
hoja de célculo, asi como en las posibilidades de estas herramientas
informaticas bajo el entorno de Windows.

DESTINATARIOS/AS

informéaticas.

Trabajadores y Trabajadoras de las Administraciones Publicas del Bajo
Guadalquivir adheridas al Plan Agrupado de Formacion Continua 2006,
que en el desarrollo de sus funciones utilicen estas herramientas

CONTENIDOS

Word: Conceptos basicos. Entorno de trabajo y menuds. Formato de
documentos. Edicién de documentos

Excel: Introduccién. Administracion de los archivos de libros de trabajo.
Utilizacién de libros de trabajo. Seleccion de celdas y comandos.
Introduccion de los datos, creacién de férmulas y vinculos. Formato de
celdas, filas y columnas. Graficos. Impresion. Administrar lista de datos.

DURACION: 30 horas

N° PLAZAS: 15

LUGAR DE CELEBRACION: Centro de formacion

Escuela Técnica Profesional
Aula de Informética Casa de la Cultura
Lebrija 41740 (Sevilla)

FECHA CELEBRACION:

26/09/06 al 10/10/06
Dias: 26 y 28 septiembre y 3,5,6,10 de Octubre
Horario: 16:00 a 21:00
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