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Consejeria de Presidencia y Administracion Piblica i
DIRECCION GENERAL DE FUNCION PUBLICA A

Centro de Estudio y Formacion

para el Empleo

PLAN DE FORMACION ANO 2022
DESCRIPCION DE LASACCIONES FORMATIVAS

ENTIDAD GESTORA: DGFP
ACTIVIDAD FORMATIVA REALIZADA CON FONDOS MAP
AREATEMATICA: INFORMATICA

Accion Denominacion: Competencias Digitales (22 EDICION)
Formativa n® (ON LINE)
Destinatarios: Empleados Publicos de la Ciudad Autbnoma de
Melilla
N° de Ediciones 1 Participantes por Edicién 40 | Total Participantes | 40
N° de Horas por Edicién | 30 Total Horas 30

Fecha de Imparticion: Del 3 al 16 de octubre

Contenidos:

Unidad 1.- Sistemas informéticos el ordenador.

Unidad 2.- Windows 10. Administracion. Explorador. Archivos y carpetas.
Unidad 3.- Ofimatica. Procesador de Textos. Hoja de Calculo. Presentaciones.
Unidad 4.- Manejo del Correo electrénico.

Unidad 5.- Internet, Intranet, Extranet y la Relacidon entre las Administraciones Publicas y
las Redes Sociales”

Unidad 6.- Aspectos Legales y la Gestion de la Administracion en las Redes Sociales

Unidad 7.- Certificado digital, firma digital y sede electronica. DNI electronico.
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