
CCCuuurrrsssooosss dddeee IIInnnttteeerrrnnneeettt eee OOOfffiiimmmááátttiiicccaaa
BBBiiibbbllliiiooottteeecccaaa MMMuuunnniiiccciiipppaaalll dddeee CCCaaassstttrrriiillllllóóónnn

bibliotecascoruna@gmail.com  -  www.coruna.es/bibliotecas

CCCuuurrrsssooosss dddeee IIInnnttteeerrrnnneeettt bbbááásssiiicccaaa
PPPaaarrraaa pppeeerrrsssoooaaasss ssseeennn nnniiinnngggúúúnnn cccoooñññeeeccceeemmmeeennntttooo ppprrreeevvviiiooo dddeee iiinnnfffooorrrmmmááátttiiicccaaa ooouuu IIInnnttteeerrrnnneeettt

Presentación e explicación das partes dun ordenador
Coñecemento e manexo do teclado e do rato
Presentación e explicación da rede Internet
Escribir direccións na barra de dirección

Visitar páxinas de interese: museos, viaxes, cines...
Presentación e explicación dos motores de busca
Creación dunha conta de correo Web
Envío e recepción de mensaxes

NNúúmmeerroo ccuurrssoo DDaattaass HHoorraarriioo
3333//0099 0077 aaoo 1111 ddee sseepptteemmbbrroo 1188::0000 aa 2211::0000
3344//0099 2211 aaoo 2255 ddee sseepptteemmbbrroo 1188::0000 aa 2211::0000
3355//0099 2266 aaoo 3300 ddee oouuttuubbrroo 1111::3300 aa 1144::0000
3366//0099 0022 aaoo 0066 ddee nnoovveemmbbrroo 1111::3300 aa 1144::0000
3377//0099 0099 aaoo 1133 ddee nnoovveemmbbrroo 1188::0000 aa 2211::0000
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EEnnttrreeggaarraassee uunnhhaa ssoolliicciittuuddee ppoorr ppeerrssooaa qquuee ddeebbeerráá pprreesseennttaarrssee ccuummpprriimmeennttaaddaa nneessee mmoommeennttoo nnaa
BBiibblliiootteeccaa MMuunniicciippaall ddee CCaassttrriillllóónn

CCCuuurrrsssooosss dddeee IIInnnttteeerrrnnneeettt aaavvvaaannnzzzaaadddaaa
PPPaaarrraaa pppeeerrrsssoooaaasss cccooonnn cccoooñññeeeccceeemmmeeennntttooosss dddeee iiinnnfffooorrrmmmááátttiiicccaaa eee IIInnnttteeerrrnnneeettt

Busca experta
Avaliación de Webs: actualización, autoridade, etc.
Web temáticas: videos, fotografías, etc.
Administración electrónica
Comercio electrónico

Correo electrónico (correo Web)
Xestionar contactos e direccións, crear grupos na axenda
Redireccións de correos
Subscribirse a listas de distribución

Presentación e explicación de foros e blogs

NNúúmmeerroo ccuurrssoo DDaattaass HHoorraarriioo
1188//0099 2288 ddee sseepptteemmbbrroo aaoo 0022 ddee oouuttuubbrroo 1188::0000 aa 2211::0000
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AA iinnssccrriicciióónn ffaarraassee nnaa wweebb wwwwww..ccoorruunnaa..eess//bbiibblliiootteeccaass ee sseerráá ccoonnffiirrmmaaddaa ppoollaa bbiibblliiootteeccaa
ppeerraannttee uunnhhaa mmeennssaaxxee aaoo ccoorrrreeoo eelleeccttrróónniiccoo ppeerrssooaall ddoo iinntteerreessaaddoo

CCCuuurrrsssooosss dddeee OOOfffiiimmmááátttiiicccaaa bbbááásssiiicccaaa
PPPaaarrraaa pppeeerrrsssoooaaasss ssseeennn nnniiinnngggúúúnnn cccoooñññeeeccceeemmmeeennntttooo ppprrreeevvviiiooosss dddeee iiinnnfffooorrrmmmááátttiiicccaaa ooouuu ooofffiiimmmááátttiiicccaaa

Presentación e explicación das partes dun ordenador
Coñecemento e manexo do teclado e do rato
Presentación e explicación das aplicacións ofimáticas

Introducir texto, copiar/pegar, formato de textos...
Insertar imaxes e modificar o seu tamaño
Libros e follas de cálculo
Operacións sinxelas: sumas, porcentaxes...

NNúúmmeerroo ccuurrssoo DDaattaass HHoorraarriioo
1133//0099 2233 aaoo 2277 ddee nnoovveemmbbrroo 1188::0000 aa 2211::0000
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EEnnttrreeggaarraassee uunnhhaa ssoolliicciittuuddee ppoorr ppeerrssooaa qquuee ddeebbeerráá pprreesseennttaarrssee ccuummpprriimmeennttaaddaa nneessee mmoommeennttoo nnaa
BBiibblliiootteeccaa MMuunniicciippaall ddee CCaassttrriillllóónn

CCCuuurrrsssooosss dddeee OOOfffiiimmmááátttiiicccaaa aaavvvaaannnzzzaaadddaaa
PPPaaarrraaa pppeeerrrsssoooaaasss cccooonnn cccoooñññeeeccceeemmmeeennntttooosss dddeee iiinnnfffooorrrmmmááátttiiicccaaa eee ooofffiiimmmááátttiiicccaaa

Tratamento de textos:
Paxinación, seccións, estilos, inserción de hipervínculos
Columnas, táboas de contido
Inserción de táboas, debuxos, diagramas e fórmulas

Folla de cálculo:
Formulas complexas
Protección de follas e libros
Creación de gráficos: barras, circulares, de liñas

NNúúmmeerroo ccuurrssoo DDaattaass HHoorraarriioo
33//0099 1144 aaoo 1188 ddee ddeecceemmbbrroo 1188::0000 aa 2211::0000
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AA iinnssccrriicciióónn ffaarraassee nnaa wweebb wwwwww..ccoorruunnaa..eess//bbiibblliiootteeccaass ee sseerráá ccoonnffiirrmmaaddaa ppoollaa bbiibblliiootteeccaa
ppeerraannttee uunnhhaa mmeennssaaxxee aaoo ccoorrrreeoo eelleeccttrróónniiccoo ppeerrssooaall ddoo iinntteerreessaaddoo



CCCuuurrrsssooosss dddeee IIInnnttteeerrrnnneeettt eee OOOfffiiimmmááátttiiicccaaa
BBBiiibbbllliiiooottteeecccaaa MMMuuunnniiiccciiipppaaalll dddeeelll FFFóóórrruuummm MMMeeetttrrrooopppooollliiitttaaannnooo

bibliotecascoruna@gmail.com  -  www.coruna.es/bibliotecas

CCCuuurrrsssooosss dddeee IIInnnttteeerrrnnneeettt bbbááásssiiicccaaa
PPPaaarrraaa pppeeerrrsssoooaaasss ssseeennn nnniiinnngggúúúnnn cccoooñññeeeccceeemmmeeennntttooo ppprrreeevvviiiooo dddeee iiinnnfffooorrrmmmááátttiiicccaaa ooouuu IIInnnttteeerrrnnneeettt

Presentación e explicación das partes dun ordenador
Coñecemento e manexo do teclado e do rato
Presentación e explicación da rede Internet
Escribir direccións na barra de dirección

Visitar páxinas de interese: museos, viaxes, cines...
Presentación e explicación dos motores de busca
Creación dunha conta de correo Web
Envío e recepción de mensaxes

NNúúmmeerroo ccuurrssoo DDaattaass HHoorraarriioo
2233//0099 2288 ddee sseepptteemmbbrroo aaoo 0022 ddee oouuttuubbrroo 1166::0000 aa 1199::0000
2244//0099 1199 aaoo 2233 ddee oouuttuubbrroo 0099::0000 aa 1122::0000
2255//0099 0022 aaoo 0066 ddee nnoovveemmbbrroo 1166::0000 aa 1199::0000
2266//0099 1144 aaoo 1188 ddee ddeecceemmbbrroo 0099::0000 aa 1122::0000
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EEnnttrreeggaarraassee uunnhhaa ssoolliicciittuuddee ppoorr ppeerrssooaa qquuee ddeebbeerráá pprreesseennttaarrssee ccuummpprriimmeennttaaddaa nneessee mmoommeennttoo nnaa
BBiibblliiootteeccaa MMuunniicciippaall ddeell FFóórruumm MMeettrrooppoolliittaannoo

CCCuuurrrsssooosss dddeee IIInnnttteeerrrnnneeettt aaavvvaaannnzzzaaadddaaa
PPPaaarrraaa pppeeerrrsssoooaaasss cccooonnn cccoooñññeeeccceeemmmeeennntttooosss dddeee iiinnnfffooorrrmmmááátttiiicccaaa eee IIInnnttteeerrrnnneeettt

Busca experta
Avaliación de Webs: actualización, autoridade, etc.
Web temáticas: videos, fotografías, etc.
Administración electrónica
Comercio electrónico

Correo electrónico (correo Web)
Xestionar contactos e direccións, crear grupos na axenda
Redireccións de correos
Subscribirse a listas de distribución

Presentación e explicación de foros e blogs

NNúúmmeerroo ccuurrssoo DDaattaass HHoorraarriioo
0088//0099 1144 aaoo 1188 ddee sseepptteemmbbrroo 0099::0000 aa 1122::0000
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AA iinnssccrriicciióónn ffaarraassee nnaa wweebb wwwwww..ccoorruunnaa..eess//bbiibblliiootteeccaass ee sseerráá ccoonnffiirrmmaaddaa ppoollaa bbiibblliiootteeccaa
ppeerraannttee uunnhhaa mmeennssaaxxee aaoo ccoorrrreeoo eelleeccttrróónniiccoo ppeerrssooaall ddoo iinntteerreessaaddoo

CCCuuurrrsssooosss dddeee OOOfffiiimmmááátttiiicccaaa bbbááásssiiicccaaa
PPPaaarrraaa pppeeerrrsssoooaaasss ssseeennn nnniiinnngggúúúnnn cccoooñññeeeccceeemmmeeennntttooo ppprrreeevvviiiooosss dddeee iiinnnfffooorrrmmmááátttiiicccaaa ooouuu ooofffiiimmmááátttiiicccaaa

Presentación e explicación das partes dun ordenador
Coñecemento e manexo do teclado e do rato
Presentación e explicación das aplicacións ofimáticas

Introducir texto, copiar/pegar, formato de textos...
Insertar imaxes e modificar o seu tamaño
Libros e follas de cálculo
Operacións sinxelas: sumas, porcentaxes...

NNúúmmeerroo ccuurrssoo DDaattaass HHoorraarriioo
0055//0099 1144 aaoo 1188 ddee sseepptteemmbbrroo 1166::0000 aa 1199::0000
0066//0099 0099 aaoo 1133 ddee nnoovveemmbbrroo 0099::0000 aa 1122::0000
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EEnnttrreeggaarraassee uunnhhaa ssoolliicciittuuddee ppoorr ppeerrssooaa qquuee ddeebbeerráá pprreesseennttaarrssee ccuummpprriimmeennttaaddaa nneessee mmoommeennttoo nnaa
BBiibblliiootteeccaa MMuunniicciippaall ddeell FFóórruumm MMeettrrooppoolliittaannoo



CCCuuurrrsssooosss dddeee IIInnnttteeerrrnnneeettt eee OOOfffiiimmmááátttiiicccaaa
BBBiiibbbllliiiooottteeecccaaa MMMuuunnniiiccciiipppaaalll dddeee MMMooonnnttteee AAAllltttooo

bibliotecascoruna@gmail.com  -  www.coruna.es/bibliotecas

CCCuuurrrsssooosss dddeee IIInnnttteeerrrnnneeettt bbbááásssiiicccaaa
PPPaaarrraaa pppeeerrrsssoooaaasss ssseeennn nnniiinnngggúúúnnn cccoooñññeeeccceeemmmeeennntttooo ppprrreeevvviiiooo dddeee iiinnnfffooorrrmmmááátttiiicccaaa ooouuu IIInnnttteeerrrnnneeettt

Presentación e explicación das partes dun ordenador
Coñecemento e manexo do teclado e do rato
Presentación e explicación da rede Internet
Escribir direccións na barra de dirección

Visitar páxinas de interese: museos, viaxes, cines...
Presentación e explicación dos motores de busca
Creación dunha conta de correo Web
Envío e recepción de mensaxes

NNúúmmeerroo ccuurrssoo DDaattaass HHoorraarriioo

2277//0099 0055 aaoo 0099 ddee oouuttuubbrroo ((aaggááss oo 0077)) 0099::0000 aa 1122::3300
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EEnnttrreeggaarraassee uunnhhaa ssoolliicciittuuddee ppoorr ppeerrssooaa qquuee ddeebbeerráá pprreesseennttaarrssee ccuummpprriimmeennttaaddaa nneessee mmoommeennttoo nnaa
BBiibblliiootteeccaa MMuunniicciippaall ddee MMoonnttee AAllttoo

CCCuuurrrsssooosss dddeee IIInnnttteeerrrnnneeettt aaavvvaaannnzzzaaadddaaa
PPPaaarrraaa pppeeerrrsssoooaaasss cccooonnn cccoooñññeeeccceeemmmeeennntttooosss dddeee iiinnnfffooorrrmmmááátttiiicccaaa eee IIInnnttteeerrrnnneeettt

Busca experta
Avaliación de Webs: actualización, autoridade, etc.
Web temáticas: videos, fotografías, etc.
Administración electrónica
Comercio electrónico

Correo electrónico (correo Web)
Xestionar contactos e direccións, crear grupos na axenda
Redireccións de correos
Subscribirse a listas de distribución

Presentación e explicación de foros e blogs

NNúúmmeerroo ccuurrssoo DDaattaass HHoorraarriioo
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AA iinnssccrriicciióónn ffaarraassee nnaa wweebb wwwwww..ccoorruunnaa..eess//bbiibblliiootteeccaass ee sseerráá ccoonnffiirrmmaaddaa ppoollaa bbiibblliiootteeccaa
ppeerraannttee uunnhhaa mmeennssaaxxee aaoo ccoorrrreeoo eelleeccttrróónniiccoo ppeerrssooaall ddoo iinntteerreessaaddoo

CCCuuurrrsssooosss dddeee OOOfffiiimmmááátttiiicccaaa bbbááásssiiicccaaa
PPPaaarrraaa pppeeerrrsssoooaaasss ssseeennn nnniiinnngggúúúnnn cccoooñññeeeccceeemmmeeennntttooo ppprrreeevvviiiooosss dddeee iiinnnfffooorrrmmmááátttiiicccaaa ooouuu ooofffiiimmmááátttiiicccaaa

Presentación e explicación das partes dun ordenador
Coñecemento e manexo do teclado e do rato
Presentación e explicación das aplicacións ofimáticas

Introducir texto, copiar/pegar, formato de textos...
Insertar imaxes e modificar o seu tamaño
Libros e follas de cálculo
Operacións sinxelas: sumas, porcentaxes...

NNúúmmeerroo ccuurrssoo DDaattaass HHoorraarriioo
0077//0099 2288 ddee sseepptteemmbbrroo aaoo 0022 ddee oouuttuubbrroo 0099::0000 aa 1122::0000
0088//0099 1133 aaoo 1166 ddee oouuttuubbrroo 1166::0000 aa 1199::3300
0099//0099 0022 aaoo 0066 ddee nnoovveemmbbrroo 1166::0000 aa 1199::0000
1100//0099 0099 aaoo 1133 ddee nnoovveemmbbrroo 0099::0000 aa 1122::0000
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EEnnttrreeggaarraassee uunnhhaa ssoolliicciittuuddee ppoorr ppeerrssooaa qquuee ddeebbeerráá pprreesseennttaarrssee ccuummpprriimmeennttaaddaa nneessee mmoommeennttoo nnaa
BBiibblliiootteeccaa MMuunniicciippaall ddee MMoonnttee AAllttoo



CCCuuurrrsssooosss dddeee IIInnnttteeerrrnnneeettt eee OOOfffiiimmmááátttiiicccaaa
BBBiiibbbllliiiooottteeecccaaa MMMuuunnniiiccciiipppaaalll dddeee SSSaaagggrrraaadddaaa FFFaaammmiiillliiiaaa

bibliotecascoruna@gmail.com  -  www.coruna.es/bibliotecas

CCCuuurrrsssooosss dddeee IIInnnttteeerrrnnneeettt bbbááásssiiicccaaa
PPPaaarrraaa pppeeerrrsssoooaaasss ssseeennn nnniiinnngggúúúnnn cccoooñññeeeccceeemmmeeennntttooo ppprrreeevvviiiooo dddeee iiinnnfffooorrrmmmááátttiiicccaaa ooouuu IIInnnttteeerrrnnneeettt

Presentación e explicación das partes dun ordenador
Coñecemento e manexo do teclado e do rato
Presentación e explicación da rede Internet
Escribir direccións na barra de dirección

Visitar páxinas de interese: museos, viaxes, cines...
Presentación e explicación dos motores de busca
Creación dunha conta de correo Web
Envío e recepción de mensaxes

NNúúmmeerroo ccuurrssoo DDaattaass HHoorraarriioo
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EEnnttrreeggaarraassee uunnhhaa ssoolliicciittuuddee ppoorr ppeerrssooaa qquuee ddeebbeerráá pprreesseennttaarrssee ccuummpprriimmeennttaaddaa nneessee mmoommeennttoo nnaa
BBiibblliiootteeccaa MMuunniicciippaall ddee SSaaggrraaddaa FFaammiilliiaa

CCCuuurrrsssooosss dddeee IIInnnttteeerrrnnneeettt aaavvvaaannnzzzaaadddaaa
PPPaaarrraaa pppeeerrrsssoooaaasss cccooonnn cccoooñññeeeccceeemmmeeennntttooosss dddeee iiinnnfffooorrrmmmááátttiiicccaaa eee IIInnnttteeerrrnnneeettt

Busca experta
Avaliación de Webs: actualización, autoridade, etc.
Web temáticas: videos, fotografías, etc.
Administración electrónica
Comercio electrónico

Correo electrónico (correo Web)
Xestionar contactos e direccións, crear grupos na axenda
Redireccións de correos
Subscribirse a listas de distribución

Presentación e explicación de foros e blogs

NNúúmmeerroo ccuurrssoo DDaattaass HHoorraarriioo
1144//0099 1144 aaoo 1188 ddee sseepptteemmbbrroo 0099::0000 aa 1122::0000
1155//0099 0022 aaoo 0066 ddee nnoovveemmbbrroo 1155::0000 aa 1188::0000
1166//0099 0099 aaoo 1133 ddee nnoovveemmbbrroo 0099::0000 aa 1122::0000
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AA iinnssccrriicciióónn ffaarraassee nnaa wweebb wwwwww..ccoorruunnaa..eess//bbiibblliiootteeccaass ee sseerráá ccoonnffiirrmmaaddaa ppoollaa bbiibblliiootteeccaa
ppeerraannttee uunnhhaa mmeennssaaxxee aaoo ccoorrrreeoo eelleeccttrróónniiccoo ppeerrssooaall ddoo iinntteerreessaaddoo

CCCuuurrrsssooosss dddeee OOOfffiiimmmááátttiiicccaaa bbbááásssiiicccaaa
PPPaaarrraaa pppeeerrrsssoooaaasss ssseeennn nnniiinnngggúúúnnn cccoooñññeeeccceeemmmeeennntttooo ppprrreeevvviiiooosss dddeee iiinnnfffooorrrmmmááátttiiicccaaa ooouuu ooofffiiimmmááátttiiicccaaa

Presentación e explicación das partes dun ordenador
Coñecemento e manexo do teclado e do rato
Presentación e explicación das aplicacións ofimáticas

Introducir texto, copiar/pegar, formato de textos...
Insertar imaxes e modificar o seu tamaño
Libros e follas de cálculo
Operacións sinxelas: sumas, porcentaxes...

NNúúmmeerroo ccuurrssoo DDaattaass HHoorraarriioo
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EEnnttrreeggaarraassee uunnhhaa ssoolliicciittuuddee ppoorr ppeerrssooaa qquuee ddeebbeerráá pprreesseennttaarrssee ccuummpprriimmeennttaaddaa nneessee mmoommeennttoo nnaa
BBiibblliiootteeccaa MMuunniicciippaall ddee SSaaggrraaddaa FFaammiilliiaa

CCCuuurrrsssooosss dddeee OOOfffiiimmmááátttiiicccaaa aaavvvaaannnzzzaaadddaaa
PPPaaarrraaa pppeeerrrsssoooaaasss cccooonnn cccoooñññeeeccceeemmmeeennntttooosss dddeee iiinnnfffooorrrmmmááátttiiicccaaa eee ooofffiiimmmááátttiiicccaaa

Tratamento de textos:
Paxinación, seccións, estilos, inserción de hipervínculos
Columnas, táboas de contido
Inserción de táboas, debuxos, diagramas e fórmulas

Folla de cálculo:
Formulas complexas
Protección de follas e libros
Creación de gráficos: barras, circulares, de liñas

NNúúmmeerroo ccuurrssoo DDaattaass HHoorraarriioo
22//0099 2266 aaoo 3300 ddee oouuttuubbrroo 0099::0000 aa 1122::0000
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AA iinnssccrriicciióónn ffaarraassee nnaa wweebb wwwwww..ccoorruunnaa..eess//bbiibblliiootteeccaass ee sseerráá ccoonnffiirrmmaaddaa ppoollaa bbiibblliiootteeccaa
ppeerraannttee uunnhhaa mmeennssaaxxee aaoo ccoorrrreeoo eelleeccttrróónniiccoo ppeerrssooaall ddoo iinntteerreessaaddoo


