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Introduccio a la informatica basica

Aquest curs esta destinat a alumnes que vulguin iniciar-se en el mén de la informatica. Inclou els moduls de Windows XP
basic i Introduccié a Internet.

Windows XP basic: Entorn Windows - Fitxers, documents i carpetes - Impressié de documents - Personalitzaci6 de
Windows — Aplicacions.
Introduccid a Internet: Navegacié — Buscadors - Continguts i programes - Comunicacié en Internet - Correu

electronic.

Ofimatica inicial

Aquest curs pretén que I'alumne faci una presa de contacte amb el paquet d'ofimatica Office. Inclou els moduls de Word basic
i PowerPoint basic.

Word basic: Entorn de Word - Creaci6é de documents nous - Obrir i guardar documents - Impressié de documents -
Edicio: retallar, copiar i enganxar - Inserir text i objectes.
PowerPoint basic: Introduccié a PowerPoint - Treballar amb presentacions — Vistes - Organitzar diapositives - Text,

formes i imatges - Notes

Ofimatica intermedia

Aquest durs esta destinat tant per els alumnes que hagin realitzar el curs d'ofimatica inicial com per els que ja tenen un
coneixement basic de Word i PowerPoint. El curs conté els moduls de Excel basic i PowerPoint avancat.

Excel basic: Interficie d’Excel - Elements de treball - Crear i obrir documents - Impressié de documents - Treballar
amb dades - Grafics.
PowerPoint avancat: Estil i disseny de diapositives - Patrons de diapositives - Afegir formes, taules, imatges i so —

Animacié - Presentacions personalitzades

Ofimatica avancada

Aquest curs és adient per alumnes que ja hagin realitzat el curs d’ofimatica intermeédia i també per alumnes que ja tinguin
coneixements basics de Word i Excel. El curs conté els moduls de Word avancat i Excel avancat.

Word avancat: Taules - Gestio d'imatges - Format de text - Llistes i columnes - Eines de revisio ortografica.
Excel avancat: Edici6 d'una fulla de calcul - Rangs de dades - Calculs amb funcions — Automatismes - Format de

cel-les i fulles de calcul



Mecanografia

El curs de mecanografia esta destina a alumnes que vulguin assolir un grau optim d'utilitzacié del teclat d’ordinador. El curs es
divideix en tres moduls: mecanografia inicial, intermeédia i avancada.
e Mecanografia inicial: Destinat a alumnes que no tinguin cap coneixement de mecanografia i vulguin aprendre la
digitacio
e Mecanografia intermeédia: Destinat a alumnes que hagin realitzat préviament el curs inicial o que ja sapiguen digitar
basicament i vulguin assolir una velocitat i precisié acceptable.
¢ Mecanografia avancada: Destinat a alumnes que hagin realitzat el curs intermedi o que ja tinguin una velocitat de

digitacié minima i vulguin assolir una velocitat i precisié optimes.

Expert en Internet

Aquest curs esta destinat a alumnes que vulguin aprendre a com treure el maxim partit a Internet. Es recomana haver fet el
modul d’'Introduccid a Internet o tenir nocions de navegacio i cerca per Internet.

e Expert en Internet: Comprimir i gravar arxius. Nero - MUsica per Internet — Noticies - Programes per compartir fitxer
P2P - Seguretat en Internet - Video: DivX, MPEG, AVI, DVD

Disseny de pagines Web

Aquest curs esta destinat a alumnes que volen aprendre a dissenyar pagines Web. Per aix0 es fara servir el programa editor de
pagines Web més conegut: Dreamweaver.

¢ Disseny de pagines Web: Crear un lloc Web - Insercid i format de les pagines - Imatges i enllagcos - Disseny de

taules - Estils CSS - Frames i multimédia.

Taula de cursos

Llicons Hores Dies Preu

aprox. PIN ®©)
Introduccié a la informatica basica (windows XP basic — Introduccié a Internet) 93 30 30 145
Ofimatica inicial (Word basic — PowerPoint basic) 98 30 30 145
Ofimatica intermedia (Excel basic — PowerPoint avancat) 121 35 30 155
Ofimatica avancada (Word avangat — Excel avancat) 121 35 30 155
Mecanografia inicial 25 20 30 135
Mecanografia intermeédia 40 30 30 155
Mecanografia avancada 20 20 30 135
Expert en Internet 80 30 30 145
Disseny de pagines Web 106 30 30 165

Horaris, titulacio i materials

e Disposes de disponibilitat horaria completa de dilluns a divendres de 9 a 14 hy de 16 a 20 h.
e Tots els cursos disposen d'un manual complet per cada modul que et sera lliurat al matricular-te.
¢ Al finalitzar el curs satisfactoriament, et sera lliurat un diploma acreditatiu de Centre de Formacio.

Observacions
o Si no finalitzes el curs en el periode de dies assignat pots sol-licitar una prorroga de 30 dies més amb un cost de 30 €
e Pots seguir el curs també des de la teva casa a qualsevol hora mitjangant una connexié a Internet ADSL



