ESCOLA GALEGA DE FICHA DA ACTIVIDADE FORMATIVA
ADMINISTRACION EX17006
PUBLICA

1. DATOS DA ACTIVIDADE

NOME: Aplicacidns informaticas de tratamento de textos (LibreOffice Writer)

CONVOCATORIA: Convocatoria XUSTIZA

GRUPO: Plan Ofimatico

AREA: Plan formativo ofimatico de Galicia

CUALIFICACION: APROVEITAMENTO PLAN: F. FINALISTAS HORAS: 30
ADMINISTRACION: XUSTIZA ESTADO: CONVOCADO ANO: 2017
MOD.IMPARTICION: TELEFORMACION TIPOLOXIA: XERAL EDICIONS: 1

DATA MATRICULA: Do 17/03/2017 - 08:00h ao 27/03/2017 - 14:00h

2. DESCRICIONS

DESCRICION CURSO

Formacién que replica a da unidade formativa UF0320 asociada a unidade de competencia UC0233_2 do Catéalogo
nacional de cualificacions profesionais. Capacitar aos profesionais que utilizan ferramentas ofiméaticas en uso de
solucions abertas, no contexto do Plan de Migracion do Posto de Traballo a SOftware Libre da Xunta de Galicia para o
ano 2015, de forma que estean preparados para a transicion.

DESTINATARIOS

Empregados/as publicos/as e membros das bolsas de interinos dos corpos de xestion procesual e administrativa,
tramitacion procesual e administrativa e auxilio xudicial da Administracién de Xustiza, dependentes da Comunidade
Auténoma de Galicia.

PROGRAMA

1. Conceptos xerais e caracteristicas fundamentais do programa de tratamento de textos.

2. Introducién, desprazamento do cursor, seleccion e operacions co texto do documento.

3. Arquivos da aplicacién de tratamento de textos, localizacion, tipo e operacions con eles.

4. Utilizacion das diferentes posibilidades que ofrece o procesador de textos para mellorar o aspecto do texto.

5. Configuracién de péaxina en funcién do tipo de documento a desenvolver utilizando as opciéns da aplicacion.
Visualizacion do resultado antes da impresion.

6. Creacion de tdboas como medio para mostrar o contido da informacidn, en todo o documento ou en parte del.

7. Correccion de textos coas ferramentas de ortografia e gramatica, utilizando as diferentes posibilidades que ofrece a
aplicacion.

8. Impresion de documentos creados en distintos formatos de papel, e soportes como sobres e etiquetas.

9. Creacion de sobres e etiquetas individuais e sobres, etiquetas e documentos modelo para creacion e envio masivo.
10. Insercion de imaxes e autoformas no texto para mellorar o aspecto do mesmo.

11. Creacién de estilos que automatizan tarefas de formato en paragrafos con estilo repetitivo e para a creacién de
indices e persoais.

12. Utilizacion de persoais e asistentes que incorpora a aplicacion e creacion de persoais propios baseadndose nestas
ou de nova creacion.

13. Traballo con documentos longos.

14. Fusion de documentos procedentes doutras aplicacidons do paquete ofimatico utilizando a insercién de obxectos do
menu Inserir.

15. Utilizacion das ferramentas de revisién de documentos e traballo con documentos compartidos.

16. Automatizacion de tarefas repetitivas mediante gravacion de macros.
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CRITERIOS DE SELECCION

Criterios xerais da EGAP, segundo a Resolucién do 4 de xaneiro de 2008

3. DATOS EDICIONS

TO01

LOCALIDADE: TELEFORMACION INICIO / FIN: 08/05/2017 a 06/06/2017

NUM. PRAZAS: 50 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME: 13/06/2017 &s 18:30h

DOCENTES NOMEADOS

Jesus Javier Zas Varela

LUGAR DE REALIZACION

AULA 3 (Informatica): O dia 13 de xufio de 18:30 a 20:00. EGAP, Rua Madrid, 2-4, CP15707, SANTIAGO DE COMPOSTELA

AULA 4 (Informética): O dia 13 de xufio de 18:30 a 20:00. EGAP, Ra Madrid, 2-4, CP15707, SANTIAGO DE COMPOSTELA
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