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Elaboracion de documentos de texto v1
Modalidad:

e-learning con una duracion 56 horas

Objetivos:

Permitiraal alumnado adquirir conocimientos sobre |la elaboracion de documentos de texto.

Contenidos:

1. Programa de tratamiento de textos.

1.1. Entraday salida del programa.

1.2. Descripcién del Interface del procesador de texto.
1.3. Ventana de documento.

1.4. Barra de estado.

1.5. Ayuda de la aplicacion de tratamiento de textos.
1.6. Barra de herramientas Estandar.

1.7. Uso de métodos de tecla abreviada

1.8 .Operaciones con €l texto del documento.

1.8.1. Generalidades.

1.8.2. Modo Insertar texto.
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1.8.3 .Modo de sobrescribir.

1.8.4 .Borrado de un carécter.

1.8.5. Desplazamiento del cursor.

1.8.6. Diferentes modos de seleccionar texto.

1.8.7. Opciones de copiar y pegar.

1.8.8. Busqueda y reemplazado de texto.

1.8.9. Uso y particularidades del portapapeles.

1.8.10. Insercion de caracteres especiales.

1.8.11. Insercion de fechay hora.

1.8.12. Deshacer y rehacer los Ultimos cambios.

1.9. Operaciones con archivos de la aplicacion.

1.9.1. Creacion de un nuevo documento.

1.9.2. Apertura de un documento ya existente.

1.9.3. Guardado de los cambios realizados en un documento.

1.9.4. Duplicacion un documento.

1.9.5. Cierre de un documento.

1.9.6. Compatibilidad de los documentos de distintas versiones y aplicaciones.
1.9.7. Manejo del Menu de ventana. Manejo de varios documentos.
1.10. Correccion del texto.

1.10.1. Eleccién de Fuentes.
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1.10.1.1. Tipo, estilo, tamafio, color, subrayado y efectos de fuente.
1.10.1.2. Espaciado entre caracteres.

1.10.1.3. Cambio de mayusculas a minuscul as.

1.10.2. Mangjo de Parrafos.

1.10.2.1. Alineacion de péarrafos.

1.10.2.2. Utilizacién de diferentes tipos de sangrias.

1.10.2.3. Espaciado de parrafosyy lineas.

1.10.3. Insercion de Bordes y sombreados.

1.10.3.1. Bordes de parrafo y texto.

1.10.3.2. Sombreado de parrafo y texto.

1.10.4. Insercion de Numeracion y vifietas.

1.10.4.1. Vifetas.

1.10.4.2. Listas numeradas.

1.10.4.3. Esquema numerado.

1.10.5. Manejo de Tabulaciones.

1.10.5.1. Tipos de tabul aciones.

1.10.5.2. Manejo de | os tabuladores desde el cuadro de didogo de tabuladores.
1.10.5.3. Uso de laregla para establecer y modificar tabulaciones.
1.11. Configuracion y visualizacion de paginas.

1.11.1. Configuracién de pagina.
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1.11.1.1. Margenes.

1.11.1.2. Orientacion de pagina

1.11.1.3. Tamaiio de papel.

1.11.1.4. Disefio de pagina.

1.11.1.5. Uso de laregla para cambiar margenes.
1.11.2. Visualizacion del documento.

1.11.3. Insercion de encabezados y pies de pagina.
1.11.4. Numeracion de péginas.

1.11.5. Creacion de bordes de pagina.

1.11.6. Insercion de saltos de paginay de seccion
1.11.7. Insercion de columnas periodisticas.

1.11.8. Insercion de notas al piey a final.

1.12. Creacién de tablas.

1.12.1. Insercion o creacion de tablas en un documento
1.12.2. Edicidén y movimiento dentro de unatabla.
1.12.3. Seleccion de celdas, filas, columnas, tabla.
1.12.4. Modificacion del tamafio de filasy columnas.
1.12.5. Modificacion de los méargenes de las celdas
1.12.6. Aplicacion de formato a unatabla.

1.12.7. Cambio de la estructura de unatabla.
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1.13. Correccion de textos.

1.13.1. Seleccion del idioma.

1.13.2. Correccién de textos.

1.13.3. Correccion gramatical.

1.13.4. Empleo de las opciones de ortografiay gramatica.
1.13.5. Uso del diccionario personalizado.

1.13.6. Autocorreccion.

1.13.7. Eleccién de sinGnimos.

1.13.8. Mangjo del Traductor.

1.14. Creacion de Macros.

1.14.1. Grabadora de macros.

1.14.2. Utilizacién de macros.

1.15. Impresién de documentos.

1.15.1. Impresion.

1.15.2. Configuracion de laimpresora.

2. Creacion de sobres, etiquetas y documentos model o.

2.1. Creacion del documento modelo para envio masivo: cartas, sobres, etiquetas 0 mensajes de correo
el ectronico.

2.2. Seleccion de destinatari os mediante creacion o utilizacion de archivos de datos.

2.3. Creacion de sobresy etiquetas, opciones de configuracion.
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2.4. Combinacion de correspondencia: salida a documento, impresora o correo el ectronico.
3. Insercién de imégenes.

3.1. Desde un archivo.

3.2. Empleando imagenes predisefiadas.

3.3. Utilizando el portapapel es.

3.4. Ajuste de imagenes con € texto.

3.5. Mgjora de iméagenes.

3.6. Insercion y operaciones con Formas el aboradas.

4. Creacion de estilos y manejo de plantillas.

4.1. Estilos estéandar.

4.2. Asignacion, creacién, modificacion y borrado de estilos.

4.3. Mangjo de Plantillas y asistentes.

4.3.1. Utilizacion de plantillas y asistentes del ment archivo nuevo.
4.3.2. Creacion, guardado y modificacién de plantillas de documentos.
5. Trabgjo con documentos.

5.1. Trabajo con documentos largos

5.1.1. Creacion de tablas de contenidos e indices.

5.1.2. Realizacion de referencias cruzadas.

5.1.3. Confeccion de titulos numerados.

5.1.4. Confeccién de documentos maestros y subdocumentos.
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5.2. Fusion de documentos.

5.2.1. Con hojas de célculo.

5.2.2. Con bases de datos.

5.2.3. Con gréficos.

5.2.4. Con presentaciones.

5.3. Revision de documentos y trabajo con documentos compartidos.
5.3.1. Gestion de versiones, control de cambiosy revisiones.

5.3.2. Insercion de comentarios.

5.3.3. Comparacion de documentos.

5.3.4. Proteccion de todo o parte de un documento
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