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Obxectivos xerais:
e  Proporcionar ao estudantado unha introducién a elaboracion de documentos ofimaticos.
. Utilizara o programa de procesamento de textos Microsoft Word e realizar para familiarizarse coas stias
principais opciéns e menus.

Contidos:

0 procesador de textos. Facilidades, vantaxes e usos principais.

Tipos e tamafios de letra e formatos basicos de fonte.

Opcioéns de paragrafo. Formatos avanzados de fonte.

Listas numeradas e vifietas. Nimero de paxina.

Cabeceira e pé de paxina.

Copiar formato. Téboas.

Imaxes e columnas.

Avaliacion:

Valorarase a asistencia do alumno, asi como, de maneira especial, a
participacion activa nas sesions, materializada na realizacién de
exercicios ou cuestidns relacionadas co tematica obxecto de estudo.
Serd necesario a asistencia a mais dun 80 % das clases para obter o
aprobado na materia.

Bibliografia basica:
. “Word 2016 (MANUALES IMPRESCINDIBLES)” por Francisco Charte.
. “Word 2016” publicado por Ediciones ENI
e  Webs e enlaces de interese



