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1. DATOS DA ACTIVIDADE

NOME: Xestión informática das unidades administrativas

GRUPO: Cursos Autonómico

ÁREA: Históricos EGAP

CUALIFICACIÓN: ASISTENCIA PLAN: F. FINALISTAS HORAS: 24

ADMINISTRACIÓN: AUTONÓMICA ESTADO: CONVOCADO ANO: 2004

MOD.IMPARTICIÓN: PRESENCIAL TIPOLOXÍA: XERAL EDICIÓNS: 1

2. DESCRICIÓNS

DESCRICIÓN CURSO 

Proporcionar uns coñecementos básicos para a xestión informática das unidades administrativas, con especial atención
ás posibilidades que ofrece Internet. 

DESTINATARIOS 

Funcionarios dos grupos A e B e persoal laboral dos grupos I e II da Xunta de Galicia, que no desempeño do seu posto
de traballo realicen funcións relacionadas co contido do curso, preferentemente responsables de unidades
administrativas con nivel de subdirección xeral ou xefatura de servicio. 

PROGRAMA 

Coñecementos básicos: Manexo da información. Partes fundamentais dun ordenador persoal. Sistema operativo:
concepto. Manexos básicos iniciais. Conceptos de arquivo, carpeta e directorio. Organización das unidades de
almacenamento. Traballo cun programa e intercambio de información entre distintos programas. Procesador de textos e
demais programas de uso habitual nas unidades administrativas. Internet: conceptos básicos. World wide web. 

CRITERIOS DE SELECCIÓN 

XXX

3. DATOS EDICIÓNS

AU04I01001SA

LOCALIDADE: SANTIAGO DE COMPOSTELA INICIO / FIN: 27/09/2004 a 07/10/2004

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

DOCENTES NOMEADOS

NON HAI INFORMACIÓN DISPOÑIBLE
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