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~  CURSO GRATUITO
_ APLICACIONES INFORMATICAS DE TRATAMIENTO DE TEXTOS

i

Modalidad Online

30

Objetivos

Utilizar las funciones del procesador de textos, con exactitud y destreza, en la elaboracién de documentos, insertando
texto con diferentes formatos, imagenes, u otros objetos de la misma u otras aplicaciones.

Informacion

Curso gratuito de Aplicaciones Informaticas de Tratamiento de Textos de 30 horas en modalidad «teleformacidn».
Si estds pensando en cambiar de carrera o actualizar tus competencias profesionales, solicita informacion sobre este curso.

Contenido

1.CONCEPTOS GENERALES Y CARACTERISTICAS FUNDAMENTALES DEL PROGRAMA DE TRATAMIENTO DE TEXTOS.
2.INTRODUCCION, DESPLAZAMIENTO DEL CURSOR, SELECCION Y OPERACIONES CON EL TEXTO DEL DOCUMENTO.
3.ARCHIVOS DE LA APLICACION DE TRATAMIENTO DE TEXTOS, UBICACION, TIPO Y OPERACIONES CON ELLOS.
4.UTILIZACION DE LAS DIFERENTES POSIBILIDADES QUE OFRECE EL PROCESADOR DE TEXTOS PARA MEJORAR EL ASPECTO DEL TEXTO.
5.CONFIGURACION DE PAGINA EN FUNCION DEL TIPO DE DOCUMENTO A DESARROLLAR UTILIZANDO LAS OPCIONES DE LA APLICACION Y
VISUALIZACION DEL RESULTADO ANTES DE LA IMPRESION
6.CREACION DE TABLAS COMO MEDIO PARA MOSTRAR EL CONTENIDO DE LA INFORMACION, EN TODO EL DOCUMENTO O EN PARTE DE EL.
7.CORRECCION DE TEXTOS CON LAS HERRAMIENTAS DE ORTOGRAFIA Y GRAMATICA, UTILIZANDO LAS DIFERENTES POSIBILIDADES QUE
OFRECE LA APLICACION.
8.IMPRESION DE DOCUMENTOS CREADOS EN DISTINTOS FORMATOS DE PAPEL, Y SOPORTES COMO SOBRES Y ETIQUETAS.
9.CREACION DE SOBRES Y ETIQUETAS INDIVIDUALES Y SOBRES, ETIQUETAS Y DOCUMENTOS MODELO PARA CREACION Y ENViO MASIVO.
10.INSERCION DE IMAGENES Y AUTOFORMAS EN EL TEXTO PARA MEJORAR EL ASPECTO DEL MISMO.
11.CREACION DE ESTILOS QUE AUTOMATIZAN TAREAS DE FORMATO EN PARRAFOS CON ESTILO REPETITIVO Y PARA LA CREACION DE iNDICES
Y PLANTILLAS.
12.UTILIZACION DE PLANTILLAS Y ASISTENTES QUE INCORPORA LA APLICACION Y CREACION DE PLANTILLAS PROPIAS BASANDOSE EN ESTAS
O DE NUEVA CREACION.
13.TRABAJO CON DOCUMENTOS LARGOS.
14.FUSION DE DOCUMENTOS PROCEDENTES DE OTRAS APLICACIONES DEL PAQUETE OFIMATICO UTILIZANDO LA INSERCION DE OBJETOS DEL
MENU INSERTAR.
15.UTILIZACION DE LAS HERRAMIENTAS DE REVISION DE DOCUMENTOS Y TRABAJO CON DOCUMENTOS COMPARTIDOS.
16. AUTOMATIZACION DE TAREAS REPETITIVAS MEDIANTE GRABACION DE MACROS.

Requisitos

DESTINADO A:
o Personas trabajadoras por cuenta ajena de cualquier sector de actividad.
o Personas trabajadoras auténomas de cualquier sector de actividad.

o No podrén participar personas desempleadas.
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