La mejor formacion a tu alcance.

Procesadores de textos y presentaciones de
iInformacion basicos - Operaciones de grabacion

y tratamiento de datos y documentos
Modalidad:

e-learning con una duracion 56 horas

Objetivos:

Ofrecer una vision general sobre el tratamiento de la informacion en entornos de caracter administrativo.
Desde unavision general a una més concreta, se espera que el lector obtenga las herramientas necesarias
paratrabajar con procesadores de texto y con aplicaciones de presentaciones gréficas.

Contenidos:

La aplicacion de tratamiento de textos

Introduccién

Entraday salida del programa

Descripcioén de la pantalla (interface)

Ventana de documento

Barras de herramientas principales

Laayuda

Archivos de la aplicacion

Operaciones con archivos

Creacion de un nuevo documento

Apertura de un documento ya existente

Guardado de |os cambios realizados en un documento
Duplicacion de un documento con Guardar como
Cierre de un documento

Desplazamiento del cursor, introduccion, seleccion 'y operaciones con el texto
Modo Insertar texto
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Modo Sobreescribir texto

Borrado de un caracter

Desplazamiento del cursor

Diferentes modos de seleccionar texto

Opciones de copiar y pegar

Uso y particularidad del portapapel es

Insercion de caracteres especiales (simbolos y espacios de no separacion)
Insercién de fechay hora

Comando Deshacer y Rehacer los Gltimos cambios

Aplicaciones précticas

Configuracion, visualizacion e impresion de documentos en diferentes soportes
Introduccién

Configuracion de pagina

Visualizacion del documento

Encabezados y pies de pagina. Creacion, eliminacion, modificacion y opciones
Impresion de documentos

Creacion de sobresy etiquetas individuales

Opciones de impresion

Utilizacion de las diferentes posibilidades para mejorar €l aspecto del texto
Introduccion

Fuente

Péarrafo

Bordesy sombreados

Listas numeradasyy listas con vifietas

Tabulaciones

Insercién de columnas periodisticas

Correccion de textos con las herramientas de ortografiay gramética

Creacion de tablas sencillas, uso y mangjo
Introduccion

Insercion o creacion

Edicion

Desplazamientos

Seleccion de celdas, filas, columnasy tabla
Modificando el tamario de filasy columnas

Disefio, organizacion y archivo de las presentaciones gréficas
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Introduccion

Laimagen corporativa de una empresa
Organizacion y archivo de | as presentaciones
Entrega del trabgjo realizado

Creacion

Grabacion

Apertura

Ejecucion

Cerrado

Estructura de la pantalla (interface)
Diapositivas

Impresion de las diapositivas en diferentes soportes

Objetos

Introduccion

Seleccion

Desplazamiento, eliminacion y duplicacion
Modificacién del tamario

Reubicacion

Alineacién y distribucién dentro de la diapositiva
Trabajo con textos

Dibujos

Imégenes

Gréficos

WordArt o texto artistico
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