ESCOLA GALEGA DE FICHA DA ACTIVIDADE FORMATIVA
ADMINISTRACION CV21075
PUBLICA

1. DATOS DA ACTIVIDADE

NOME: Sistema operativo e busca de informacion: internet/intranet e correo electrénico - windows

CONVOCATORIA: Convenio Deputacion Ourense

GRUPO: Cursos Convenios

AREA: Plan formativo ofimatico de Galicia

CUALIFICACION: APROVEITAMENTO PLAN: F. FINALISTAS HORAS: 30
ADMINISTRACION: LOCAL ESTADO: CONVOCADO ANO: 2021
MOD.IMPARTICION: TELEFORMACION TIPOLOXIA: ESPECIFICO EDICIONS: 1

DATA MATRICULA: Do 15/09/2021 - 08:00h ao 22/09/2021 - 23:55h

RESPONSABLE: ANTELO ROMERO, MARIA LORENA [maria.lorena.antelo.romero@xunta.gal]

2. DESCRICIONS

DESCRICION CURSO

1.- Cofiecer o funcionamento bésico dos elementos que conforman o equipo informético dispofible no
desenvolvemento da actividade administrativa, co fin de garantir a stia operatividade.

2.- Utilizar as ferramentas de procura, recuperacion e organizacion da informaciéon dentro do sistema, e na rede
—intranet ou internet—, de forma precisa e eficiente.

3.- Utilizar as funciéns das aplicacions de correo en procesos tipo de recepcién, emision e rexistro de informacion.

DESTINATARIOS

Persoal ao servizo da administracién local de todos os grupos de titulacion,especialmente Cl e C2, que deba realizar
labores administrativos con mecanizacién informatica. que deba empregar o computador para incrementar a eficacia e
a produtividade do seu traballo.

PROGRAMA

. INTRODUCION AO COMPUTADOR (HARDWARE, SOFTWARE).

. USO BASICO DO SISTEMA OPERATIVO.

. PERSONALIZAR A CONTORNA DO EQUIPO.

. INTRODUCION A PROCURA DE INFORMACION NA INTERNET.

. NAVEGACION POLA WORLD WIDE WEB.

. EMPREGO E CONFIGURACION DE CORREO ELECTRONICO COMO INTERCAMBIO DE INFORMACION.
. TRANSFERENCIA DE FICHEIROS FTP.
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CRITERIOS DE SELECCION

Criterios xerais da EGAP, segundo a Resolucion do 4 de xaneiro de 2008 (DOG do 10 de xaneiro de 2008).
- DARASE PREFERENCIA NO ACCESO DO CURSO AOS EMPREGADOS PUBLICOS DA ADMINISTRACION
LOCAL DA PROVINCIA DE OURENSE
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3. DATOS EDICIONS

TO1

LOCALIDADE: TELEFORMACION

INICIO / FIN: 04/10/2021 a 27/10/2021

NUM. PRAZAS: 20 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.)

DATA EXAME: 27/10/2021 &s 12:00h

DOCENTES NOMEADOS

NON HAI INFORMACION DISPONIBLE
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