Ajuntament de Roses
Promocié Economica i Fires

‘ BASES QUE REGULEN LA REALITZACIO D'UN CURS DE PROCESSADOR DE TEXTOS

1. Requisits
Persones majors de 16 anys
2. Durada del curs i contingut:

Conceptes generals

Funcionalitats generals dels processadors de text
Comparacio entre Writer de LibreOffice i Word de Microsoft
Descripcio de la interficie grafica de Writer de LibreOffice
Configuracié basica inicial

Crear un document nou

Obrir un document ja existent

Desar/tancar un document

Sortir del programa

Edicié del text
e Introduccio del text
Sobre escriptura o insercio
Seleccié de text
Copiar / Retallar / Enganxar text
Desfer / Refer accions
Cercar i reemplacar
Autotext (text automatic)

Donant format al text

Barra d’eines de format
Lletra del text

Mida del text

Estil del text

Colors del text

Format de caracter

Inserir i gestionar imatges i dibuixos

e Insercié d'una imatge en el text
Insercié d‘un peu de foto
Previsualitzar la pagina
Insercié d'una imatge predissenyada
Modificacié de les propietats de la imatge
Modificacié dels atributs avancats
Filtres
Eliminacié d'imatges
Compressio d’imatges
Marcs
Dibuix
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FontWork

Configuracié de la pagina i la impressid

Estil de la pagina

Format del paper

Configuracié de marges

Inserir encapcalat i peu de pagina
Vores de pagina

Notes al peu

Numeracié de les pagines
Visualitzacio previa

Imprimir un document

Configurar la impressora

Millorant I'estil del text

Regles

Format de paragraf
Sagnats i espaiats
Alineacié

Flux del text
Esquema i numeracio
Llistes de numeracié o pics
Tabulacions

Estils i formatacio
Formatacié directa
Creacid6 d’estils nous

Importacié d’un estil definit en un altre document

Numeracio de titols

Estil en imatges i marcs

Barra Insereix

Insercié de caracters especials
Plantilles

Treballant amb taules

Creaci6 de taules

Treball amb files i columnes

Seleccio de celeles, files, columnes i taula
Format de celela

Unid i divisié de celeles i de taules

Mida de files i columnes

Formatacié automatica

Text en columnes

Combinacié de documents

Auxiliar per combinar correspondéncia
Seleccié de document inicial per combinar
Selecci6 del tipus de document
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Configuracié addicional del processador de textos
Afegir / Treure barres d'eines
Personalitzar les barres d'eines
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Insercié del bloc d'adreces

Creacio de la salutacio

Edicié del document principal

Personalitzacio

Desar, imprimir o enviar el document

Camps per a la combinaci6 de correspondéncia
Convertidor de documents Word

Complements

Regles, barra d'estat, caracters no imprimibles
Ampliar / redueix I'escala de visualitzacié

e Exportar un document amb format PDF

Seccions

Correccio ortografica
Control de canvis
Creaci6 d’indexs i taules de contingut
Referéncies bibliografiques
Referéncies creuades

3. Horari i lloc del curs:

Dies: 17, 18, 19, 20, 21, 24, 25, 26, 27, 28 d’octubre de 2016 de 19 a 21h

Lloc: Aules Mercat, Escola Municipal d’Adults de Roses, ¢/ Dr. Ferran de Roses.
Places: 12 (minim 8 inscripcions per realitzar el curs)

4, Certificat d'aprofitament:

Es lliurara un certificat d'aprofitament pels alumnes que hagin assistit un 80% del curs.

5. Preu

Curs processador de Import

textos

Tarifa general 50€ Poblacié en general

Tarifa reduida 20€ - Persones que estiguin desocupades i inscrites
com a demandants d’ocupacié a I'Oficina de
Treball de la Generalitat.
- Persones majors de 65 anys.

Tarifa exempcié 0€

- Joves de 16 a 29 anys que estiguin inscrits al
Programa Garantia Juvenil. Cal presentar el
Certificat d’inscripcié al Fitxer del Sistema
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Nacional de Garantia Juvenil expedit pel
Ministeri d’Ocupacié i Seguretat Social.

6. Per inscriure’s:

Periode d’inscripcié:
Inscripcions: Del 13 de setembre al 7 d’octubre de 2016 (estricte ordre d’inscripcid)

Lloc de les inscripcions: Servei d’Atencio al Ciutada de I’Ajuntament de Roses (SAC), PI.
Catalunya, num. 12 de dilluns a divendres de 9 a 14h o via web a [ladreca:
inscripcions.roses.cat i en cas que quedin vacanis es podra ampliar el termini
d’inscripcions fins exhaurir les places.

En cas que s'exhaureixin les places es creara una llista d'espera i es prioritzaran les
persones empadronades a Roses.

En cas de persones desocupades inscrites com a demandants d'ocupacid, caldra
presentar el full de “demanda d'ocupacié” de I'Oficina de Treball de la Generalitat, en el
moment de la inscripcio.

Els joves inscrits al Programa Garantia Juvenil hauran de presentar el certificat d’inscripcié
al Fitxer del Sistema Nacional de Garantia Juvenil expedit pel Ministeri d’Ocupaci6 i
Seguretat Social en el moment de la inscripcio.

En cas d’inscripcions fetes via web, caldra presentar aquesta documentacié abans del dia
11 d'octubre de 2016 al Servei d’Atencié al Ciutada o enviant-lo via @:
promocioeconomica@roses.cat

7. Pagament:

Un cop feta la inscripcié al SAC o a I'Area de Promocié Econdmica s’haura d’efectuar el
pagament en el termini establert en el moment de fer la inscripcié. Si no es fa el pagament
en el termini corresponent es perdra la placa. Es comprovara d'ofici.

En cas de no presentar la documentacié acreditativa per participar en aquesta formacio en
el cas de la inscripcio reduida (full de “demanda d’ocupacié” de I'Oficina de Treball de la
Generalitat o certificat d’inscripcié al Programa Garantia Juvenil) en el termini previst, es
perdra la inscripcio.
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