ESCOLA GALEGA DE FICHA DA ACTIVIDADE FORMATIVA
ADMINISTRACION FC13189
PUBLICA

1. DATOS DA ACTIVIDADE

NOME: Introducién & informéatica. O procesador de textos Word 2010

GRUPO: Programa de autoformacion

AREA: Programa de autoformacion

CUALIFICACION: APROVEITAMENTO PLAN: F. FINALISTAS HORAS: 25
ADMINISTRACION: AUTONOMICA ESTADO: CONVOCADO ANO: 2013
MOD.IMPARTICION: TELEFORMACION TIPOLOXIA: CONTIDOS EDICIONS: 1

DATA MATRICULA: Do 20/07/2013 - 08:00h ao 31/12/2013 - 23:5%h

2. DESCRICIONS

DESCRICION CURSO

Cofiecemento xeral das tecnoloxias da informacién e as comunicaciéns (TIC), con especial referencia aos sistema
informaticos e as redes de telecomunicacion. Conceptos sobre a aplicacion da informatica no ambito da administracion
de Xustiza: vision ética das TIC. Aplicacién das TIC ao desempefio profesional: o procesador de textos Word 2010
(edicién e formatado, imaxes e taboas)

DESTINATARIOS

Empregados publicos da Administracién autonomica galega.

PROGRAMA

Microsoft Word 2010: a)Médulo I: Introducién a Microsoft Word 2010.- Portada. Obxectivos. Introducion. Executar
Word. A contorna de traballo: A folla de papel, a barra de titulo, a barra de ferramentas de acceso rapido, os botons de
control de xanela, fita de opciéns, barra de desprazamento, barras de regra, barra de estado. Novo Documento. Abrir
un Documento. Gardar un Documento. b)Mddulo 1I: Introducién e edicidon de Texto.- Obxectivos. Insercion de texto.
Eliminar texto. Desprazamento polo documento. Seleccionar texto. Cortar, copiar e colar. Buscar e substituir. Desfacer
e refacer. c)Maodulo Ill: Formatado do texto no documento.- Obxectivos. Formatos de caracter. Formatos de paragrafo.
Alifiamento. Sangrias e espazamento. Bordos e cor de fondo. Numeracién e vifietas. Temas, estilos e tdboa de
contidos. d)Médulo IV: Manexo de imaxes no texto.- Obxectivos. Inserir imaxe dende arquivo. Inserir imaxes
predesefiadas. Capturar unha pantalla. Modificar tamafio, rotacién e escala. Recortar. Posicion. Axustar texto. Estilos
rapidos. Bordos e efectos de imaxe. Axuste de formato. Practica. e)M6dulo V: Configuracion e formatado de péaxina.-
Obxectivos. Desefio de paxina. Seccidns. Cabeceira e pé de paxina. Columnas. Imprimir un documento. f)Mdédulo VI:
Taboas.- Obxectivos. Tabulaciéns. Cadro de diadlogo de tabulacions. Taboas. Filas, columnas e celas. Seleccionar cela.
Seleccionar filas e columnas. Mover e modificar a tdboa. Estilos, Bordos e sombreado. Inserir contido. Combinar e
dividir celas. Tamafio das celas. Alilamento horizontal e vertical. Orientacién do texto. Marxes das celas.

CRITERIOS DE SELECCION

Todos os empregados publicos e empregadas publicas de Administracion autonémica galega que desexen acceder aos
contidos das actividades do programa de autoformacion poden facelo, sen pasar por un proceso de seleccion.
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3. DATOS EDICIONS

TO1

LOCALIDADE: TELEFORMACION

INICIO / FIN: 20/07/2013 a 31/12/2013

NUM. PRAZAS: 9999

ESTADO: NORMAL - (SELECCION DISP.)

DATA EXAME:

DOCENTES NOMEADOS

NON HAI INFORMACION DISPONIBLE
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