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Contenido:

Impresion
Tablas
Estilos
Plantillas
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Imagenes y graficos

Introduccion al procesador de texto
Edicion basica

Dar formato al texto

Ortografia e instalacion de diccionarios

PLAN DE FORMACION ANO 2008

DESCRIPCION DE LAS ACCIONES FORMATIVAS

ENTIDAD GESTORA: DGAP
ACTIVIDAD FORMATIVA REALIZADA CON FONDOS PROPIOS
AREA TEMATICA: INFORMATICA

Accién Formativa nimero;

Denominacion: Informatica basica y mecanografia
para ordenadores.

Destinatarios: Empleados Publicos de la Ciudad Autonoma de Melilla

Calendario previsto: 20 a 31 de octubre

Objetivos:

" Adquirir conocimientos basicos en informatica y ofimatica y adquirir
agilidad en el uso del teclado mediante conocimientos de mecanografia
aplicada al ordenador.

Contenido:
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Iniciacién al Ordenador.
Curso de Aprendizaje (dominio de teclado).
Curso de Velocidad y Perfeccion (150 ppm - 350 ppm).
Ejercicios Alfanuméricos.

Dictados mecanograficos (sonido).
Editor de Textos.
Pruebas Administrativas. (albaranes, bases de datos, practicas numéricas)
Pruebas de Control. (oposiciones)

N° de Ediciones: |1 Participantes por edicién: |10 | Total participantes: \ 10
N° de horas por 30 Total horas: 30
edicion:



