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CURS: OFFICE BASIC

Aquest curs ofereix els coneixements i habilitats necessaris per a poder treballar amb eficacia
amb el paquet ofimatic Office (Word, Excel, Access i PowerPoint), el més utilitzat en el mén
laboral.

Continguts:

e Word:

Descripcié del programa.
Conceptes basics.
Format de caracters.
Format de paragrafs.
Format del document.
Impressié del document.
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o Excel:

Descripcié del programa.

Conceptes basics sobre els fulls de calcul.
Format de les cel-les.

Format del full.

Referencies.

Férmules i funcions.

Impressié del full i del llibre.
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e Access:

Descripciod del programa.

Conceptes basics sobre les bases de dades.
Les taules.

Els formularis.

Les consultes.

Els informes.

Relacionar taules.
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e PowerPoint:

Descripcio del programa.
Conceptes basics.
Creacid de diapositives.
Transicions i temps.
Plantilles,

Animacions i efectes.
Multimedia.
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Metodologia: formacié online

Requisits necessaris per realitzar el curs:

e Disposar d’ordinador amb connexié a internet i programari d’ofimatica (Office).
e Coneixements informatics basics.
e Estarinscrit/ta al Servei Local d’Ocupacio.

Durada i horaris:

e 24 hores.
e Del2al13 de novembre de 2020.
e Dilluns, dimecres i divendres de 9 a 13h.

Preu: Gratuit, curs subvencionat per I'’Ajuntament de Malgrat de Mar i la Diputacié de

Barcelona.

Empresa formadora: Grup Pitagora

Organitza el curs: Regidoria d’Insercid Laboral de I’Ajuntament de Malgrat de Mar
(inserciolaboral@ajmalgrat.cat).

Periode de preinscripcions: del 21 de setembre al 2 d’octubre de 2020.

Confirmacio d’inscripcions: 8 d’octubre per email/WhatsApp



