Q-!Hit@ﬂ‘&s Informaticas de tratamiento de textos.
DGG0208 - Actividades Administrativas en la relacion
con el cliente

Modalidad: curso e-Learning Duracién: 30 horas

Categorias: Administracién y gestién

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.

CONTENIDOS

Conceptos generales y caracteristicas fundamentales del programa de tratamiento de
textosintroducciénEntrada y salida del programaDescripcidon de la pantalla del tratamiento
de textos (interface)Ventana de documentoBarra de estadoAyuda de la aplicacion de
tratamiento de textosBarra de herramientas estandarResumenOperaciones de tratamientos
de textosIntroducciénGeneralidadesModo insertar textoModo de sobrescribirBorrado de un
caracterDesplazamiento del cursorDiferentes modos de seleccién de textoOpciones de
copiar y pegarUso y particularidades del portapapelesinsercién de caracteres especiales
(simbolos, espacios de noseparacion, etc.)Insercién de fecha y horaDeshacer y rehacer los
altimos cambiosResumenArchivos de la aplicacién de tratamiento de
textosintroducciénCreacién de un nuevo documentoApertura de un documento ya
existenteGuardado de los cambios realizados a un documentoDuplicacién de un documento
con guardar comoCierre de un documentoCompatibilidad de los documentos de distintas
versionesResumenForma del textolntroducciénFuenteParrafoBordes y
sombreadoNumeracién y viiletasTabulacionesResumenConfiguracién de
paginalntroducciénConfiguracién de paginaVisualizaciéon del documentoEncabezados y pies
de pagina. creacién, eliminaciéon y modificacionNumeracion de paginasBordes de
paginalnsercién de saltos de péagina y de seccidéninsercion de columnas
periodisticasinsercién de notas  al pie 'y al finalResumenCreacién de
tablasIntroducciéninsercidn o creacién de tablas en un documentoEdicién dentro de una
tablaMovimiento dentro de una tablaSelecciéon de celdas, filas, columnas, tablaModificando
el tamano de filas y columnasModificando los margenes 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
(alineacion vertical del textode una celda, cambiar la direccién del texto, convertir texto en
tabla y tabla en texto, ordenar una tabla, introduccién de férmulas, fila de
encabezados)ResumenCorreccién de textosintroducciénSeleccién de idiomasCorreccién
mientras se escribeCorreccién una vez se ha escrito, con mend contextual(botén
derecho)Correccién gramatical (desde menu herramientas)Opciones de ortografia vy

gramaticaUso del diccionario
personalizadoAutocorrecciéonSinénimosTraductorResumenimpresion de
documentosintroducciénlimpresion (opciones al imprimir)Configuracion de la

im acoraRasiLimen cacidon de ohre otio

documentosvwnactlasa.para Grea@idienaenVvio wmeEsigoiimdac|iopEneas @ws 2det7 document
modelo para envio masivo: cartas, sobres,etiquetas o mensajes de correoSeleccién
destinatarios mediante creacidon o utilizacion dearchivos de datosCreacidon de sobres




iquetas, opciones de configuraciénCombinacién de correspondencia: salida a documento,

m icga. correo electréonicoResumenlinsercion de imagenes y
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(incorporacién y operaciones que se realizan con laautoforma en el documento)Cuadros de
texto, insercion y modificaciénlnsercion de wordartResumenCreacion de
estilosIntroducciénEstilos estandarAsignacién, creacién, modificacion y borrado de
estilosResumenUtilizacion de plantillas y asistentesIintroducciénUtilizacion de plantillas vy
asistentes del mend archivo nuevoCreacién, guardado y modificacion de plantillas de
documentosResumenTrabajo con documentos largosintroducciénCreacion de tablas de
contenidos e indicesReferencias cruzadasTitulos numeradosDocumentos maestros vy
subdocumentos ResumenFusidén de documentosintroduccionCon hojas de calculoCon bases
de datosCon gréaficosCon presentacionesResumenRevision de documentos. Documentos
compartidosintroducciéninsercion de  comentariosControl de cambios de un
documentoComparacién de documentosProteccion de todo o parte de un
documentoResumenAutomatizacién de tareas repetitivasintroduccionGrabadora de

macrosUtilizacidn de macrosResumen
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