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Formate e avanza na tua carreira profesional. Matricula aberta!

Curso gratuito para persoas traballadoras, autonomas e desempregadas de Galicia

A Conselleria de Emprego, Comercio e Emigracion e a Federacion Galega de Comercio (FGC)
pofien en marcha un convenio de colaboracion para a realizacion de accions formativas para

persoas traballadoras, autonomas e desempregadas de Galicia.

O obxectivo principal desta formacion gratuita € impulsar as aspiracions de promocion profesional
do conxunto de galegos e galegas, mellorando as suas competencias e habilidades para dar

resposta as necesidades actuais do mercado laboral. Que vas conseguir?

Completar a tia formacion gratis nunha materia concreta.
Adaptarte a transformacion dixital incorporando e promovendo o uso das novas tecnoloxias.

Aumentar a satisfaccion e a motivacion para asumir novas responsabilidades ou funciéns
dentro da empresa.

Obxectivo principal do curso
Adquirir os coflecementos e destrezas necesarios para desenvolverse na contorna Windows e

utilizar os programas de Microsoft Office: tratamento de textos, folla de célculo, base de datos e

creacion de presentacions.
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Contidos

Que aprenderas connosco?

‘ CONCEPTOS BASICOS
1.1. Hardware, software e periféricos.
1.2. Sistemas operativos.
1.3. Xanelas.
1.4. Caracteristicas principais do escritorio e Ferramentas.
1.5. Panel de control.
1.6. Engadir ou eliminar programas.
1.7. Crear cartafoles, mover, cortar e copiar cartafoles.
1.8. Instalacion dun programa.
1.9. Uso de material multimedia.
1.10. A pintura

APLICACIONS DE OFICINA. CONECEMENTOS BASICOS E NIVEL DE USUARIO
e FUNCIONAMENTO: PROCESADOR DE TEMA

2.1. Introducién a Word.

2.2. Deseno e edicion de documentos.

2.3. Cortar, copiar e pegar textos.

2.4. formato

2.5. estilos

2.6. Bordos e sombras.

2.7. Numeracion e vifietas

2.8. Deseno de paxina.

2.9. Inserir taboas.

2.10. Inserir graficos.

2.11. Comprobar.
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