ESCOLA GALEGA DE FICHA DA ACTIVIDADE FORMATIVA
ADMINISTRACION F87 98
PUBLICA -

1. DATOS DA ACTIVIDADE

NOME: Curso de iniciacion e procesdador de textos

GRUPO: Cursos Local

AREA: Administracion electronica, proteccion de datos e calidade administrativa

CUALIFICACION: ASISTENCIA PLAN: FONDOS EGAP HORAS: 40
ADMINISTRACION: AU|LO|UNIES|CI|XU ESTADO: CONVOCADO ANO: 1998
MOD.IMPARTICION: PRESENCIAL TIPOLOXIA: XERAL EDICIONS: 6

2. DESCRICIONS

DESCRICION CURSO

Cofiece-lo funcionamento dun ordenador, a sGa estructura e 0 que € o sistema operativo, estudiando as posibilidades
que ofrece o tratamento de textos na realizacion de tarefas administrativas.

DESTINATARIOS

Todolos grupos de titulacion especialmente C e D de corporacions locais que manexen habitualmente ordenadores no
desenvolvemento das sUas tarefas.

PROGRAMA

Cofiecementos basicos: manexo de informacién por parte dun ordenador. Conceptos de bit e byte. Partes fundamentais
dun ordenador persoal. Concepto de arquivo e tipos. Concepto de carpeta e directorio. Configuracién do contorno do
traballo. Salvagarda da informacion.

Procesador de textos: concepto do programa procesador de textos. Nocidns basicas. Escritura e revision dun
documento. Gardar e abrir documentos. Darlles formato a caracteres, paragrafos e paxinas. Revision ortografica.
Guidns e sinonimos. Impresiéns de documentos. Almacenamento e busca de documentos.

CRITERIOS DE SELECCION

VER DOG / VER MEMORIA

3. DATOS EDICIONS

LO98F87001CO

LOCALIDADE: CORUNA (A) INICIO / FIN: 13/04/1998 a 04/05/1998

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

DOCENTES NOMEADOS

NON HAI INFORMACION DISPONIBLE

lde2




LO98F87002LU

LOCALIDADE: LUGO INICIO / FIN: 13/04/1998 a 04/05/1998

NUM. PRAZAS: 15 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME:

DOCENTES NOMEADOS

NON HAI INFORMACION DISPONIBLE

LO98F870030U

LOCALIDADE: OURENSE INICIO / FIN: 13/04/1998 a 04/05/1998

NUM. PRAZAS: 11 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME:

DOCENTES NOMEADOS

NON HAI INFORMACION DISPONIBLE

LO98F87004PO

LOCALIDADE: PONTEVEDRA INICIO / FIN: 14/04/1998 a 05/05/1998

NUM. PRAZAS: 12 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME:

DOCENTES NOMEADOS

NON HAI INFORMACION DISPONIBLE

LO98F87005SA

LOCALIDADE: SANTIAGO DE COMPOSTELA INICIO / FIN: 13/04/1998 a 04/05/1998

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

DOCENTES NOMEADOS

NON HAI INFORMACION DISPONIBLE

LO98F87006VI

LOCALIDADE: VIGO INICIO / FIN: 13/04/1998 a 04/05/1998

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

DOCENTES NOMEADOS

NON HAI INFORMACION DISPONIBLE
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