Elaboracion de documentos de texto

Modalidad:

e-learning con una duracion 56 horas

Objetivos:
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Elaborar documentos mediante aplicaciones ofimaticas de procesador de textos.

Contenidos:

Tema 1. Programa de tratamiento de textos
1.1 Entraday salida del programa.

1.2 Descripcion del Interface del procesador de texto.

1.3 Ventana de documento.

1.4 Barra de estado.

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

1.7 Uso de métodos de tecla abreviada.
1.8.0Operaciones con €l texto del documento.
1.9 Operaciones con archivos de la aplicacion.
1.10 Correccion del texto.

1.11 Configuracién y visualizacion de paginas.
1.12 Creacion de tablas.

1.13 Correccion de textos.

1.14 Creacion de Macros.

1.15 Impresion de documentos.

Tema 2. Creacion de sobres etiquetas y documentos modelo
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2.1 Creacion del documento modelo para envio masivo: cartas sobres etiquetas o mensajes de correo

electronico.

2.2 Seleccion de destinatarios mediante creacion o utilizaciodn 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 ectrénico.

Tema 3. Insercién de imégenes

3.1 Desde un archivo.

3.2 Empleando imagenes predisefiadas.

3.3 Utilizando €l portapapeles.

3.4 Ajuste de imagenes con € texto.

3.5 Megjora de imagenes.

3.6 Insercion y operaciones con Formas el aboradas.

Tema4. Creacion de estilosy manegjo de plantillas

4.1 Estilos estandar.

4.2 Asignacion creacion modificacion y borrado de estilos.
4.3 Mangjo de Plantillas y asistentes.

Tema 5. Trabajo con documentos

5.1 Trabajo con documentos largos.

5.2 Fusién de documentos.

5.3 Revision de documentos y trabajo con documentos compartidos.
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