Objectius del exercici:

a) Ordenar paragrafs

b) Donar format al text

c) Justificar el text

d) Ortografia i gramatica

e) Practicar la mecanografía

1) Escriure el seguent text

Persones destinatàries
Persones que treballen a l'Administració local

Qüestionari de nivell 

L'alumnat, un cop s'hagi inscrit, rebrà per correu electrònic un breu qüestionari per determinar quin grau de domini té del Word. En aquest qüestionari, l'alumne/a també haurà de fer constar en quina versió del programa Word vol realitzar el curs (97, 2000, 2003 o XP) i d'aquesta manera s'adaptarà el curs tant al nivell de l'alumne/a com a la versió que utilitza habitualment. Aquest qüestionari s'haurà d'emplenar i retornar oportunament a l'Aula Virtual.
Per determinar el nivell de cada alumne/a, s'administrarà un qüestionari.

Curs bàsic de Word a distància
Presentació
L'Escola d'Administració Pública de Catalunya ofereix cursos virtuals de formació del programa Word en 3 nivells d'aprofundiment (bàsic, mitjà i avançat) adreçats a tot el personal de les administracions públiques que sigui usuari del Word i que necessiti conèixer-lo i/o aprofundir-ne les aplicacions. 

Metodologia
Aquests cursos virtuals es realitzaran per mitjà d'un entorn virtual de formació que desenvolupa una acció formativa molt dinàmica en què la figura del tutor guia orienta el ritme de treball de l'alumnat i l'acompanya pel seu recorregut formatiu, proposant exercicis, resolent dubtes i contribuint a consolidar i ampliar els seus coneixements

Objectius
Proporcionar el coneixement sobre les diferents tècniques associades a la creació i l'elaboració de documents/informes/cartes, com ara aplicació de formats, introducció a arxius d'imatge o gràfics, opcions d'edició, configuració de pàgina, combinar diferents documents a la vegada, utilitzar formularis, etc.

2) Desar el document amb el nom CURS BASIC WORD

3) Donar el format corresponent perquè es vegi com està en la següent pàgina
Curs bàsic de Word a distància

Presentació
L'Escola d'Administració Pública de Catalunya ofereix cursos virtuals de formació del programa Word en 3 nivells d'aprofundiment (bàsic, mitjà i avançat) adreçats a tot el personal de les administracions públiques que sigui usuari del Word i que necessiti conèixer-lo i/o aprofundir-ne les aplicacions. 


Per determinar el nivell de cada alumne/a, s'administrarà un qüestionari.

Objectius
Proporcionar el coneixement sobre les diferents tècniques associades a la creació i l'elaboració de documents/informes/cartes, com ara aplicació de formats, introducció a arxius d'imatge o gràfics, opcions d'edició, configuració de pàgina, combinar diferents documents a la vegada, utilitzar formularis, etc.

Persones destinatàries
Persones que treballen a l'Administració local

Metodologia
Aquests cursos virtuals es realitzaran per mitjà d'un entorn virtual de formació que desenvolupa una acció formativa molt dinàmica en què la figura del tutor guia orienta el ritme de treball de l'alumnat i l'acompanya pel seu recorregut formatiu, proposant exercicis, resolent dubtes i contribuint a consolidar i ampliar els seus coneixements


Qüestionari de nivell 


L'alumnat, un cop s'hagi inscrit, rebrà per correu electrònic un breu qüestionari per determinar quin grau de domini té del Word. En aquest qüestionari, l'alumne/a també haurà de fer constar en quina versió del programa Word vol realitzar el curs (97, 2000, 2003 o XP) i d'aquesta manera s'adaptarà el curs tant al nivell de l'alumne/a com a la versió que utilitza habitualment. Aquest qüestionari s'haurà d'emplenar i retornar oportunament a l'Aula Virtual.
