ESCOLA GALEGA DE FICHA DA ACTIVIDADE FORMATIVA
ADMINISTRACION 883 93
PUBLICA -

1. DATOS DA ACTIVIDADE

NOME: Curso de procesador de textos UNIPLEX

GRUPO: Cursos Autonémico

AREA: Histéricos EGAP

CUALIFICACION: ASISTENCIA PLAN: F. FINALISTAS HORAS: 40
ADMINISTRACION: AU|LO|UNIES|CI|XU ESTADO: CONVOCADO ANO: 1993
MOD.IMPARTICION: PRESENCIAL TIPOLOXIA: XERAL EDICIONS: 6

2. DESCRICIONS

DESCRICION CURSO

Introducir ao alumno nunha das técnicas de tratamento de textos por ordenador, a través da ferramenta Uniplex.

DESTINATARIOS

Dirixido ao persoal de administracién dos servizos centrais e provinciais da Xunta que manexase PC, compatibles ou
terminais de ordenador baixo o contorno Uniplex e carecese de preparacion adecuada. Ten preferencia o persoal que
esta manexando este tipo de ordenadores, circunstancia que se tifia que acreditar no momento de solicitar o curso
mediante a presentacién de certificacién do xefe do seu centro directivo.

PROGRAMA

- Presentacion e definicién dun procesador de textos. O teclado. A impresora. As unidades de disco. A memoria.
- Menu principal de UNIPLEX. Men( do procesador de textos. Menu en bloques do editor. Pantalla de edicion.

- Concepto editar. Concepto salvar. Opcion ficheiro.

_ Concepto alineacidn. Sangria. Atributos de caracter. Opcion desefio.

- Concepto frase. Paragrado. Opcion edicién. Ferramentas. Burcar. Ir a

- Indice e contidos. Mail Merge (Cartas personalizados). Editor de Correo.

CRITERIOS DE SELECCION

VER DOG / VER MEMORIA

3. DATOS EDICIONS

884001

LOCALIDADE: SANTIAGO INICIO / FIN: 25/02/1993 a 02/04/1993

NUM. PRAZAS: 18 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME:

DOCENTES NOMEADOS

NON HAI INFORMACION DISPONIBLE
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884002

LOCALIDADE: A CORUNA INICIO / FIN: 25/02/1993 a 02/04/1993

NUM. PRAZAS: 18 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME:

DOCENTES NOMEADOS

NON HAI INFORMACION DISPONIBLE

884003

LOCALIDADE: PONTEVEDRA INICIO / FIN: 12/04/1993 a 19/05/1993

NUM. PRAZAS: 18 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME:

DOCENTES NOMEADOS

NON HAI INFORMACION DISPONIBLE

884004

LOCALIDADE: LUGO INICIO / FIN: 24/05/1993 a 29/06/1993

NUM. PRAZAS: 18 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME:

DOCENTES NOMEADOS

NON HAI INFORMACION DISPONIBLE

884005

LOCALIDADE: OURENSE INICIO / FIN: 27/09/1993 a 04/11/1993

NUM. PRAZAS: 18 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME:

DOCENTES NOMEADOS

NON HAI INFORMACION DISPONIBLE

884006

LOCALIDADE: VIGO INICIO / FIN: 08/11/1993 a 21/12/1993

NUM. PRAZAS: 18 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME:

DOCENTES NOMEADOS

NON HAI INFORMACION DISPONIBLE
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