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GARANTÍA

Curso de sistema operativo Windows

Windows es un sistema operativo que, por su claridad y facilidad de uso, así como por la potencia de sus 
prestaciones está ampliamente extendido. Pero... ¿Qué es un sistema operativo? Un sistema operativo es un 
conjunto de programas ideado para poder realizar las operaciones básicas de mantenimiento de un sistema 
informático. Gracias a los sistemas operativos, los usuarios de la informática, podemos copiar archivos, borrarlos, 
modificar su nombre, formatear discos (prepararlos para poder guardar información en ellos), configurar impresoras 
Windows nos permite realizar todo lo mencionado con más facilidad que otros sistemas operativos; es un sistema 
pensado para que todas estas operaciones sean más sencillas y, por tanto, estén disponibles y sean sencillas para 
todo tipo de usuarios.

Curso de comunicaciones Internet y Correo Electrónico

Internet es la herramienta de trabajo del futuro inmediato. La palabra Internet abarca un conjunto de posibilidades 
muy amplio en el mundo de la información y la telemática. En el curso se aprenden las opciones más habituales de 
trabajo con Internet (las páginas Web y el correo electrónico), desde sus características más básicas hasta las más 
avanzadas. También se aprenden otros temas no menos importantes: fuentes RSS, los Weblogs, compresión de 
archivos, el Messenger…

Curso de procesador de texto Writer

Writer es una aplicación que permitirá al usuario usar el ordenador para escribir y, combinado con una impresora, 
sustituir las funciones de la antigua máquina de escribir. En este curso se aprenderán desde tareas sencillas como 
crear y modificar tablas, escribir en columnas, cambiar los márgenes o el tamaño de la letra, mover fragmentos de 
textos, hacer substituciones de palabras, crear “mailings”, insertar imágenes y otros elementos en los documentos, 
hasta tareas más complejas como crear tablas,  escribir en columnas, crear automáticamente un índice y hasta 
opciones  avanzadas o especiales como ecuaciones,  insertar secciones, recalcular valores, macros.

Curso de hoja de cálculo Calc

La hoja de cálculo Calc es un programa que permite utilizar el PC para hacer cálculos de cualquier tipo, sustituyendo 
herramientas clásicas como la calculadora, el papel y el lápiz. Eso es una aproximación a la realidad, ya que un buen 
programa de hoja de cálculo permite hacer cualquier tipo de operación con números. Desde las más simples, a las 
más complejas. Calc, además, incorpora muchas herramientas avanzadas que permiten realizar operaciones 
contables, previsiones de gastos e ingresos, operaciones estadísticas, consultas a listas de datos...; todo aquello que 
implique el trabajo con una cantidad considerable de datos donde se desee aplicar cualquier tipo de cálculo. 
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