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Objetivos
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Acreditación: Diploma acreditativo por la ULPGC
.   

15  
plazas

DEL 27 AL 31
DE OCTUBRE DE 2014

HORARIO
17:00 A 21:00 H

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

El curso constará de sesiones de teoría y problemas tutorizados, siempre acompañados de 
prácticas con ordenador. Los cursos están limitados a 15 plazas para obtener un mejor 
aprovechamiento del mismo. Todos los días se dedicarán sesiones de teoría y se 
ensayarán los conceptos explicados en la práctica. 
El curso podrá acreditar un nivel de conocimiento mediante examen OPTATIVO para 
aquellos alumnos que lo necesiten.

Contenido:

WORD 
1. Introducción al Word
2. Edición y Corrección de Texto 
3. Formato al Carácter
4. Formato al párrafo 
5. Tablas 
6. Inserción
7. Formato de la hoja e Impresión

EXCEL 
1. Introducción a Excel
2. Edición de Celdas 
3. Fórmulas
4. Formatos
5. Inserción
6. Funciones
7. Gráficos
8. Impresión

DIRECTOR:
PONENTE: VERÓNICA RODRÍGUEZ SALMERÓN  

VÍCTOR MANUEL ALAEZ PADRÓN 
   NORBERTO MANUEL RAMOS CALERO

 
          

NORBERTO MANUEL RAMOS CALERO 

20
horas

Programa

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 cálculo y 
disfrutar de la calidad del documento terminado sin apenas esfuerzo. 
No son necesarios conocimientos de Microsoft© Word o Microsoft© Excel iniciales.
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