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DEL 27 AL 31
DE OCTUBRE DE 2014

HORARIO
17:00 A21:00 H

15
plazas

El objetivo de este curso es que los participantes adquieran los conocimientos vy
herramientas necesarios para obtener un mejor control de su informacién y realizar cartas
profesionales, operaciones, calculos, presupuestos, ndminas y consultas de datos sin
apenas esfuerzo, para sus clientes, socios, compareros e incluso amigos.

2010/2013

El curso constara de sesiones de teoria y problemas tutorizados, siempre acompanados de
practicas con ordenador. Los cursos estan limitados a 15 plazas para obtener un mejor
aprovechamiento del mismo. Todos los dias se dedicaran sesiones de teoria y se
ensayaran los conceptos explicados en la practica.

El curso podra acreditar un nivel de conocimiento mediante examen OPTATIVO para
aquellos alumnos que lo necesiten.

Alumnos y profesionales en general que quieran aprender como sacarle un mayor partido a
su ordenador en general y particularmente a su procesador de textos y a su hoja de calculoy
disfrutar de la calidad del documento terminado sin apenas esfuerzo.

No son necesarios conocimientos de Microsoft© Word o Microsoft© Excel iniciales.

. Introduccion al Word

. Ediciéon y Correccion de Texto
. Formato al Caracter

. Formato al parrafo

. Tablas
. Insercion

. Formato de la hoja e Impresién

EXCEL

. Introduccién a Excel
. Edicion de Celdas

1

2

3. Férmulas
4. Formatos
5. Insercion
6. Funciones
7. Graficos
8. Impresioén

DIRECTOR:
PONENTE:

em EYSHI

TELECOMUNICACION

NORBERTO MANUEL RAMOS CALERO
VERONICA RODRIGUEZ SALMERON
VICTOR MANUELALAEZ PADRON
NORBERTO MANUEL RAMOS CALERO
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