
FICHA DA ACTIVIDADE FORMATIVA
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1. DATOS DA ACTIVIDADE

NOME: Curso de actualización en confección e tratamento de documentos para persoal de Administración local

GRUPO: Cursos Local

ÁREA: Administración electrónica, protección de datos e calidade administrativa

CUALIFICACIÓN: ASISTENCIA PLAN: FONDOS EGAP HORAS: 30

ADMINISTRACIÓN: AU|LO|UN|ES|CI|XU ESTADO: CONVOCADO ANO: 1999

MOD.IMPARTICIÓN: PRESENCIAL TIPOLOXÍA: XERAL EDICIÓNS: 5

2. DESCRICIÓNS

DESCRICIÓN CURSO 

Trátase de actualizar e avanzar nos coñecementos adquiridos polos asistentes ós cursos de iniciación á informática e
procesador de textos da EGAP e resolve-las dúbidas e problemas que se puideran presentar no traballo cotián. 

DESTINATARIOS 

Persoal de corporacións locais integrados nos grupos C e D ou asimilados. 

PROGRAMA 

Sistema operativo: Concepto de arquivo. Tipos de arquivos. Cómo se organizan as unidades de almacenamento.
Configuración do contorno de traballo. Imprimir e configurar impresoras. Configuración do monitor. Personalización do
sistema. Salvagarda da información. Procesador de textos: automatización en canto ó formato dos parágrafos. Estilos.
Automatización no deseño dos documentos. Modelos. Rápida localización de documentos antigos. Traballo con
documentos de varias columnas. Manexo de documentos longos. Esquema e táboa de contido. Uso de campos e
creación de formularios. Impresión de sobres e etiquetas. Combinación de correspondencia (mailing). 

CRITERIOS DE SELECCIÓN 

Os criterios de selección suxeitaranse ás directrices sinaladas na Resolución do 27 de xuño de 1994, pola que se fan
públicos os criterios de participación nas actividades da EGAP (DOG nº 149, do 3 de agosto). 

3. DATOS EDICIÓNS

LO99F12001

LOCALIDADE: A CORUÑA INICIO / FIN: 09/12/1999 a 22/12/1999

NUM. PRAZAS: 14 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME: 

DOCENTES NOMEADOS

NON HAI INFORMACIÓN DISPOÑIBLE
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LO99F12002

LOCALIDADE: LUGO INICIO / FIN: 29/11/1999 a 17/12/1999

NUM. PRAZAS: 6 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME: 

DOCENTES NOMEADOS

NON HAI INFORMACIÓN DISPOÑIBLE

LO99F12003

LOCALIDADE: OURENSE INICIO / FIN: 29/11/1999 a 17/12/1999

NUM. PRAZAS: 7 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME: 

DOCENTES NOMEADOS

NON HAI INFORMACIÓN DISPOÑIBLE

LO99F12004

LOCALIDADE: PONTEVEDRA INICIO / FIN: 02/12/1999 a 20/12/1999

NUM. PRAZAS: 13 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME: 

DOCENTES NOMEADOS

NON HAI INFORMACIÓN DISPOÑIBLE

LO99F12005SA

LOCALIDADE: SANTIAGO DE COMPOSTELA INICIO / FIN: 29/11/1999 a 23/12/1999

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

DOCENTES NOMEADOS

NON HAI INFORMACIÓN DISPOÑIBLE
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