XUNTHA DE GALICIA
*T* e REDE DE DINAMIZACION

Direccién Xeral de Promocion Industrial sociedadedainformacion.eu
e da Sociedade da Informacion

INTRODUCION A SOCIEDADE DA INFORMACION
CODIGO; CGSIPT NUMERO DE ALUMNOS/AS:
DURACION: 25 HORAS MINIMO: 10 MAXIMO: 15 (+ 5 reservas)

Adquirir os cofiecementos necesarios para poder crear e tratar todo tipo de informes e
documentacion propia dunha empresa.

Cofiecementos basicos de informatica.

CONTIDOS TEORICOS:
1. Descricion do entorno de traballo do OpenOffice.org Writer, e opcidons de configuracion
do mesmo

CONTIDOS PRACTICOS:
1. Traballar con textos. Formatos de caracter e parrafo
Configuracion do documento. Sobres
Formato de documento: encabezados e pés, campos
Columnas e taboas
Imaxes e o seu tratamento
Debuxar cé OpenOffice.org Writer
Fontwork e Gallery
Plantillas
Creacion de documentos dindmicos (combinar correspondencia)
10 Ferramentas de idioma e correccion
11.Impresion de documentos
12. Gardar e exportar, tipos de arquivo compatibles

CONOUAWN

PROXECTO: Creacion de documentos propios do sistema empresarial
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