ESCOLA GALEGA DE FICHA DA ACTIVIDADE FORMATIVA
ADMINISTRACION CV10005
PUBLICA

1. DATOS DA ACTIVIDADE

NOME: Procesador de textos Word avanzado

GRUPO: Cursos Convenios

AREA: Proceso de traballo

CUALIFICACION: APROVEITAMENTO PLAN: CONVENIO HORAS: 25
ADMINISTRACION: AUTONOMICA ESTADO: CONVOCADO ANO: 2010
MOD.IMPARTICION: TELEFORMACION TIPOLOXIA: XERAL EDICIONS: 1

DATA MATRICULA: Do 14/10/2010 - 08:00h ao 25/10/2010 - 14:00h

2. DESCRICIONS

DESCRICION CURSO

Proporcionar cofiecementos avanzados no procesador de textos Word.

DESTINATARIOS

Persoal da Direccidn Xeral de Xuventude e Voluntariado e persoal das Oficinas Municipais de Informacién Xuvenil con
cofiecementos basicos de Word e con cofiecemento e acceso a Internet.

PROGRAMA

Ortografia e gramatica.

O menu insertar.

Control de cambios.

Protexer un documento en Word.
Combinar correspondencia.
Macros.

CRITERIOS DE SELECCION

Tera prioridade o persoal fixo da Direccién Xeral de Xuventude e Voluntariado e por antigliidade no posto de traballo, e
o persoal fixo das Oficinas Municipais de Informacién Xuvenil e por antigliidade no posto de traballo.
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3. DATOS EDICIONS

TO1

LOCALIDADE: TELEFORMACION

INICIO / FIN: 15/11/2010 a 17/12/2010

NUM. PRAZAS: 50 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.)

DATA EXAME:

DOCENTES NOMEADOS

NON HAI INFORMACION DISPONIBLE
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