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Contenido:
1. Introduccioén.
2. Empezar a trabajar con Excel.
3. Introducir informacién en la hoja de calculo.
4. Seleccionar fila, columna u hoja de calculo.
5. ¢Cbomo variar informacién de la hoja de calculo.
6. Dar formato a la informacién de las celdas.
7. Calculos sencillos.
8. Calculos complejos.
9. Referencias absolutas o relativas.
10.Crear graficos con Excel.
11.Impresion de documentos.
12.Practicas.
PLAN DE FORMACION ANO 2009
DESCRIPCION DE LAS ACCIONES FORMATIVAS
ENTIDAD GESTORA: DGAP
ACTIVIDAD FORMATIVA REALIZADA CON FONDOS PROPIOS
AREA TEMATICA: JURIDICO-ADMINISTRATIVA
Accién Formativa nimero: Denominacién: Elaboracion de documentos y
escritos administrativos.
Destinatarios: Empleados Piiblicos de la Ciudad Auténoma de Melilla
N° de Ediciones: |1 |Participantes por edicién: |15 | Total participantes: |15
N° de horas por|15 Total horas: 15
edicion:

Calendario previsto: DEL 1 AL 5 DE JUNIO

Objetivos:

* Conocer los documentos utilizados por la Administracion y los ciudadanos
en el procedimiento administrativo. Mejorar el estilo de redaccion y disefio
de los diferentes documentos.

Contenido:

> Documentos

y

lenguaje en el proceso de transformacion de

la

Administracion del Estado. El concepto de documento administrativo.

Clasificacion.

> Documentos y procedimiento administrativo. La imagen institucional.
Soportes y lenguas. Documentos y medios electrénicos.
» Caracteristicas del lenguaje administrativo. El manual de estilo del lenguaje

administrativo. Normalizacion de documentos.

» Gramatica y sintaxis en el lenguaje administrativo.



