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Ayuntamiento de Alicante
Concejalia de Juventud

FICHA INFORMATIVA ACTIVIDADES CONCEJALIA DE JUVENTUD 2021

TITULO: WORD BASICO Y MECANOGRAFIA

Descripcion de la actividad: E1 Word Basico, es un programa informéatico que permite conocer el
entorno basico de Microsoft Word, explicando las funciones necesarias para el manejo del
programa. Se explica lo necesario para crear y escribir documentos, usando el teclado de un
ordenador de forma el correcta

Objetivos: En informéatica: Manejar el entorno bésico del tratamiento de textos Word, conociendo
las funciones necesarias para el manejo del programa, aplicando lo necesario para crear, escribir,
modificar, revisar el texto, moverse por el documento o mostrarlo con distintas vistas, aplicando
todo tipo de formato a los parrafos y paginas, encabezados y pies de pagina, listas, columnas,
incluir imagenes, dibujos y cuadros de texto.

En mecanografia: El alumno adquirira el adiestramiento necesario para el correcto uso del teclado
de ordenador que posibilite su completa utilizacién y optimizacién en la velocidad y calidad de
escritura

Contenidos:
Procesador de textos Word
1) Editar y guardar documentos
2) Modos de ver los documentos
3) Moverse por el documento
4) Modificar el texto
5) Revisar el texto
6) Impresion de Documentos.
7) Formato de parrafo I

Mecanografia
El aprendizaje en el curso de mecanografia estd formado por 2 partes
1) Parte I. Abarca desde las Lecciones 1 a la 10: Ergonomia del cuerpo ante el teclado de un
ordenador, el conocimiento del teclado y forma y modo de pulsar.
2) Parte II Abarca desde las Lecciones 11 a la 20. Aumentamos paulatinamente los niveles de
conocimiento, destreza, velocidad, practica y soltura exigiendo un teclear ritmico,
adquiriendo velocidad y soltura acompafiando el esfuerzo mediante el dictado, de letras

Plazas: 9

Edad: 16 A 30 afios

Fechas de la actividad: Del 6 al 23 de abril , martes, jueves y viernes en horario de 9.30 a 12.30

Lugar de realizacion: Avenida Benito Pérez Galdos n® 5

Nombre de la persona y/o entidad que la imparte: CENTRO AUDIOVISUAL S.L.

Observaciones:

Mas informacion: recepcion@centroaudiovisualsl.es / 965131082
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