CURS D’INTRODUCCIO
ALS ORDINADORS
PERSONALS

SISTEMA OPERATIU M.S.-DOS
Imprescindible per aconseguir I'ob-
jectiu de coneixer les eines basiques
per a un bon us de la informatica i
manteniment de 'ordinador perso-
nal. Ajuda a saber les aplicacions
més idonies a cada cas.

CURS DE TRACTAMENT

DE TEXTOS | AUTOEDICIO
(WORDSTAR)

Amb els objectius de formar-se en:

les noves tecniques d’edicié de do-
cuments. Es tracta d’utilitzar les ei-
nes informatiques per tal d’agilitzar
tasques com les cartes personalitza-
des, documents, llistes de preus, ca-
talegs, pressupostos, entre d’altres.

G- OIe

Mecanografia en 28 hores (200 pulsacions)

Taquigrafia

Practiques d’oficina

Ortografia

I TAMBE

PERDRAS LA POR
A L'CRDINADOR

CURS DE TRACTAMENT
DE LA INFORMACIO

AMB BASE DE DADES
dBASE lll PLUS

L’objectiu d’aquest curs és donar a
coneixer com organitzar tota la infor-
macio i tenir-la sempre a disposicio.

CURS D'UTILITZACIO
DEL FULL DE CALCUL
AMB LOTUS -1-2-3

Per aprende a treballar amb una eina
que, d’'una forma molt senzilla, ens
permet automatitzar una serie de
calculs que fem repetidament, previ-
sions economiques, escandalls,
costos, etc.

Iniciacio a la comptabilitat
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