
 

CCUURRSSOOSS  IINNTTEENNSSIIUUSS  DD’’EESSTTIIUU  AA  PPAARRTTIIRR  DD’’1111  AANNYYSS  

IInnttrroodduucccciióó  aa  llaa  iinnffoorrmmààttiiccaa  bbààssiiccaa  
Aquest curs està destinat a alumnes que vulguin iniciar-se en el món de la informàtica. Inclou els mòduls de Windows XP 
bàsic i Introducció a Internet. 

• Windows XP bàsic: Entorn Windows - Fitxers, documents i carpetes - Impressió de documents -  Personalització de 

Windows – Aplicacions. 

• Introducció a Internet: Navegació – Buscadors - Continguts i programes - Comunicació en Internet - Correu 

electrònic. 

OOffiimmààttiiccaa  iinniicciiaall  
Aquest curs pretén que l’alumne faci una presa de contacte amb el paquet d’ofimàtica Office. Inclou els mòduls de Word bàsic 
i PowerPoint bàsic. 

• Word bàsic: Entorn de Word - Creació de documents nous - Obrir i guardar documents - Impressió de documents  - 

Edició: retallar, copiar i enganxar - Inserir text i objectes. 

• PowerPoint bàsic: Introducció a PowerPoint - Treballar amb presentacions – Vistes - Organitzar diapositives - Text, 

formes i imatges - Notes 

OOffiimmààttiiccaa  iinntteerrmmèèddiiaa  
Aquest durs està destinat tant per els alumnes que hagin realitzar el curs d’ofimàtica inicial com per els que ja tenen un 
coneixement bàsic de Word i PowerPoint. El curs conté els mòduls de Excel bàsic i PowerPoint avançat. 

• Excel bàsic: Interfície d’Excel - Elements de treball - Crear i obrir documents - Impressió de documents - Treballar 

amb dades - Gràfics. 

• PowerPoint avançat: Estil i disseny de diapositives - Patrons de diapositives - Afegir formes, taules, imatges i so – 

Animació - Presentacions personalitzades 

OOffiimmààttiiccaa  aavvaannççaaddaa  
Aquest curs és adient per alumnes que ja hagin realitzat el curs d’ofimàtica intermèdia i també per alumnes que ja tinguin 
coneixements bàsics de Word i Excel. El curs conté els mòduls de Word avançat i Excel avançat. 

• Word avançat: Taules - Gestió d’imatges - Format de text - Llistes i columnes - Eines de revisió ortogràfica. 

• Excel avançat: Edició d’una fulla de càlcul - Rangs de dades - Càlculs amb funcions – Automatismes - Format de 

cel·les i fulles de càlcul 



MMeeccaannooggrraaffiiaa  
El curs de mecanografia està destina a alumnes que vulguin assolir un grau òptim d’utilització del teclat d’ordinador. El curs es 
divideix en tres mòduls: mecanografia inicial, intermèdia i avançada. 

• Mecanografia inicial: Destinat a alumnes que no tinguin cap coneixement de mecanografia i vulguin aprendre la 

digitació 

• Mecanografia intermèdia: Destinat a alumnes que hagin realitzat prèviament el curs inicial o que ja sàpiguen digitar 

bàsicament i vulguin assolir una velocitat i precisió acceptable. 

• Mecanografia avançada: Destinat a alumnes que hagin realitzat el curs intermedi o que ja tinguin una velocitat de 

digitació mínima i vulguin assolir una velocitat i precisió òptimes. 

EExxppeerrtt  eenn  IInntteerrnneett  
Aquest curs està destinat a alumnes que vulguin aprendre a com treure el màxim partit a Internet. Es recomana haver fet el 
mòdul d’Introducció a Internet o tenir nocions de navegació i cerca per Internet. 

• Expert en Internet: Comprimir i gravar arxius. Nero - Música per Internet – Notícies - Programes per compartir fitxer 

P2P - Seguretat en Internet - Vídeo: DivX, MPEG, AVI, DVD 

DDiisssseennyy  ddee  ppààggiinneess  WWeebb  
Aquest curs està destinat a alumnes que volen aprendre a dissenyar pàgines Web. Per això es farà servir el programa editor de 
pàgines Web més conegut: Dreamweaver. 

• Disseny de pàgines Web: Crear un lloc Web - Inserció i format de les pàgines - Imatges i enllaços - Disseny de 

taules - Estils CSS - Frames i multimèdia. 

TTaauullaa  ddee  ccuurrssooss  
     

 Lliçons Hores 
aprox. 

Dies 
PIN 

Preu 
(€) 

Introducció a la informàtica bàsica (Windows XP bàsic – Introducció a Internet) 93 30 30 145 

Ofimàtica inicial (Word bàsic – PowerPoint bàsic) 98 30 30 145 

Ofimàtica intermèdia (Excel bàsic – PowerPoint avançat) 121 35 30 155 

Ofimàtica avançada (Word avançat – Excel avançat) 121 35 30 155 

Mecanografia inicial 25 20 30 135 

Mecanografia intermèdia 40 30 30 155 

Mecanografia avançada 20 20 30 135 

Expert en Internet 80 30 30 145 

Disseny de pàgines Web 106 30 30 165 

HHoorraarriiss,,  ttiittuullaacciióó  ii  mmaatteerriiaallss  
• Disposes de disponibilitat horària completa de dilluns a divendres  de 9 a 14 h y de 16 a 20 h. 
• Tots els cursos disposen d’un manual complet per cada mòdul que et serà lliurat al matricular-te. 
• Al finalitzar el curs satisfactòriament, et serà lliurat un diploma acreditatiu de Centre de Formació. 

 
Observacions 
   •  Si no finalitzes el curs en el període de dies assignat pots sol·licitar una pròrroga de 30 dies més amb un cost de 30 € 
   •  Pots seguir el curs també des de la teva casa a qualsevol hora mitjançant una connexió a Internet ADSL 


