ESCOLA GALEGA DE FICHA DA ACTIVIDADE FORMATIVA
ADMINISTRACION CV19051
PUBLICA

1. DATOS DA ACTIVIDADE

NOME: Curso de aplicacions informaticas de tratamento de textos con Libre Office. Writer

CONVOCATORIA: Convenio de colaboracion EGAP-DEPUTACION PROVINCIAL DE OURENSE-2

GRUPO: Cursos Convenios

AREA: Tecnoloxias da informacién e comunicacion (TIC)

CUALIFICACION: APROVEITAMENTO PLAN: CONVENIO HORAS: 30
ADMINISTRACION: LOCAL ESTADO: CONVOCADO ANO: 2019
MOD.IMPARTICION:PRESENCIAL + TELEFORMACIONTIPOLOXIA: XERAL EDICIONS: 1

DATA MATRICULA: Do 22/08/2019 - 08:00h ao 04/09/2019 - 23:55h

2. DESCRICIONS

DESCRICION CURSO

* Instruir aos profesionais que utilizan ferramentas ofimaticas no uso de solucions abertas no contexto do Plan de
Migracion do Posto de Traballo a Software Libre, de forma que estean preparados para a transicién.

* Dar a cofiecer aos/as traballadores/as a contorna de traballo da aplicacién LibreOffice Writer, para capacitalos tanto
na redaccion de documentos basicos de texto como na realizacion de documentos complexos, manexando con
destreza as diferentes ferramentas de edicion e xestiébn de documentos que contén este procesador de textos.

* Utilizar as funciéns do procesador de textos, con exactitude e destreza, na elaboracion de documentos, inserindo
texto con diferentes formatos, imaxes, ou outros obxectos, da mesma ou outras aplicacions.

* Utilizar os asistentes e modelos que contén a aplicacion, ou a partir de documentos en branco xerar modelos de
documentos como informes, cartas, oficios, saudas, certificados, memorandos, autorizacidns, avisos, circulares,
comunicados, notas interiores, solicitudes ou outros.

* Adquirir as habilidades necesarias para utilizar as principais técnicas e funcionalidades de Writer que permitan crear
documentos de caracter profesional con rapidez e eficacia.

DESTINATARIOS

Persoal ao servizo da Administracién local que deba empregar o computador para incrementar a eficacia e a
produtividade do seu traballo.

Persoal das entidades locais de todos os grupos de titulacién, especialmente C1 e C2, que deba realizar labores
administrativos con mecanizacion informatica.

PROGRAMA

Médulo 1. Introducién a LibreOffice Writer

Mddulo 2: Dando formato a un documento de texto

Maddulo 3: Completando o documento: Insercién de tdboas e correccion ortografica

Maddulo 4: Obtendo resultados: Impresién de documentos e combinacion de correspondencia
Modulo 5: Enriquecendo o documento: Imaxes, uso de estilos e modelos. indices e contidos
Médulo 6: Outras opcions avanzadas en Writer
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CRITERIOS DE SELECCION

1. Con caracter xeral, darase prioridade no proceso de seleccion dos participantes aos solicitantes que presten servizos
na Administracién local da provincia de Ourense.

2. Os criterios selectivos que seran empregados son os sinalados con caracter xeral na Resolucion da Escola Galega
de Administracion Publica de 4 de xaneiro de 2008 (DOG do 10 de xaneiro).

3. DATOS EDICIONS

OURENSE

LOCALIDADE: Ourense INICIO / FIN: 16/09/2019 a 14/10/2019

NUM. PRAZAS: 25 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME:

DOCENTES NOMEADOS

NON HAI INFORMACION DISPONIBLE

LUGAR DE REALIZACION DO EXAME

DATAS: DO 16 DE SETEMBRO AO 14 DE OUTUBRO DE 2019;
SESIONS PRESENCIAIS: 3 - OS DIAS 16 DE SETEMBRO - 2 DE OUTUBRO - 14 DE OUTUBRO DE 2019
HORARIO: DE 17:00 A 19:00 HORAS.
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