
Aplicaciones Informáticas de tratamiento de textos.

ADGD0308 - Actividades de gestión administrativa

Modalidad: curso e-Learning Duración: 30 horas

Categorías: Administración y gestión

OBJETIVOS

- Utilizar las funciones del procesador de textos, con exactitud y destreza, en la elaboración

de documentos, insertando texto con diferentes formatos, imágenes, u otros objetos, de la

misma u otras aplicaciones.

CONTENIDOS

Conceptos generales y características fundamentales del programa de tratamiento de

textosIntroducciónEntrada y salida del programaDescripción de la pantalla del tratamiento

de textos (interface)Ventana de documentoBarra de estadoAyuda de la aplicación de

tratamiento de textosBarra de herramientas estándarResumenOperaciones de tratamientos

de textosIntroducciónGeneralidadesModo insertar textoModo de sobrescribirBorrado de un

carácterDesplazamiento del cursorDiferentes modos de selección de textoOpciones de

copiar y pegarUso y particularidades del portapapelesInserción de caracteres especiales

(símbolos, espacios de noseparación, etc.)Inserción de fecha y horaDeshacer y rehacer los

últimos cambiosResumenArchivos de la aplicación de tratamiento de

textosIntroducciónCreación de un nuevo documentoApertura de un documento ya

existenteGuardado de los cambios realizados a un documentoDuplicación de un documento

con guardar comoCierre de un documentoCompatibilidad de los documentos de distintas

versionesResumenForma del textoIntroducciónFuentePárrafoBordes y

sombreadoNumeración y viñetasTabulacionesResumenConfiguración de

páginaIntroducciónConfiguración de páginaVisualización del documentoEncabezados y pies

de página. creación, eliminación y modificaciónNumeración de páginasBordes de

páginaInserción de saltos de página y de secciónInserción de columnas

periodísticasInserción de notas al pie y al finalResumenCreación de

tablasIntroducciónInserción o creación de tablas en un documentoEdición dentro de una

tablaMovimiento dentro de una tablaSelección de celdas, filas, columnas, tablaModificando

el tamaño de filas y columnasModificando los márgenes de las celdasAplicando formato a

una tabla (bordes, sombreado, autoformato)Cambiando la estructura de una tabla (insertar,

eliminar, combinar ydividir celdas, filas y columnas)Otras opciones interesantes de tablas

(alineación vertical del textode una celda, cambiar la dirección del texto, convertir texto en

tabla y tabla en texto, ordenar una tabla, introducción de fórmulas, fila de

encabezados)ResumenCorrección de textosIntroducciónSelección de idiomasCorrección

mientras se escribeCorrección una vez se ha escrito, con menú contextual(botón

derecho)Corrección gramatical (desde menú herramientas)Opciones de ortografía y

gramáticaUso del diccionario

personalizadoAutocorrecciónSinónimosTraductorResumenImpresión de

documentosIntroducciónImpresión (opciones al imprimir)Configuración de la

impresoraResumenCreación de sobres y etiquetas individuales y sobres, etiquetas y

documentos modelos para creación y envío masivoIntroducciónCreación del documento

modelo para envío masivo: cartas, sobres,etiquetas o mensajes de correoSelección de

destinatarios mediante creación o utilización dearchivos de datosCreación de sobres y

etiquetas, opciones de configuraciónCombinación de correspondencia: salida a documento,



impresora o correo electrónicoResumenInserción de imágenes y

autoformasIntroducciónDesde un archivoEmpleando imágenes prediseñadasUtilizando el

portapapelesAjuste de imágenes con el textoMejoras de imágenesAutoformas

(incorporación y operaciones que se realizan con laautoforma en el documento)Cuadros de

texto, inserción y modificaciónInserción de wordartResumenCreación de

estilosIntroducciónEstilos estándarAsignación, creación, modificación y borrado de

estilosResumenUtilización de plantillas y asistentesIntroducciónUtilización de plantillas y

asistentes del menú archivo nuevoCreación, guardado y modificación de plantillas de

documentosResumenTrabajo con documentos largosIntroducciónCreación de tablas de

contenidos e índicesReferencias cruzadasTítulos numeradosDocumentos maestros y

subdocumentos ResumenFusión de documentosIntroducciónCon hojas de cálculoCon bases

de datosCon gráficosCon presentacionesResumenRevisión de documentos. Documentos

compartidosIntroducciónInserción de comentariosControl de cambios de un

documentoComparación de documentosProtección de todo o parte de un

documentoResumenAutomatización de tareas repetitivasIntroducciónGrabadora de

macrosUtilización de macrosResumen


