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OBJETIVOS

ctualidad, la informatica es de gran importancia, ya
yoria de comercios y empresas funcionan y se
través de programas informaticos. La formacién
uso y configuracion de nuestro PC mediante el
a operativo Windows 7. La constante

ica, el gran desarrollo de los sistemas
aplicabilidad de los mismos en los
sionales nos obligan a desarrollar
e sistemas en distintos campos
jon. Con el presente curso
idades basicas en

iento de textos.




N -

oOOlh W

©CoOoO~NOOTA~WNPE

UNIDAD DIQACTICA 1.
CARACTERISTICAS FUN
PROGRAMA DE TRATAMIE

NERALES 'Y
S DEL
TEXTOS.

. Entrada y salida del programa.
. Descripcion de la pantalla del tratamiento de textos

(Interface).

. Ventana de documento.

. Barra de estado.

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

UNIDAD DIDACTICA 2. INTRODUCCION, )
DESPLAZAMIENTO DEL CURSOR, SELECCION Y
OPERACIONES CON EL TEXTO DEL DOCUMENTO.

. Generalidades.

. Modo Insertar texto.

. Modo de sobrescribir.

. Borrado de un caracter.

. Desplazamiento del cursor.

. Diferentes modos de seleccionar texto.

. Opciones de copiar y pegar.

. Uso y particularidades del portapapeles.

. Insercion de caracteres especiales (simbolos, espacio de

no separacion, etc)

10. Insercion de fecha y hora
11. Deshacer y rehacer los ultimos cambios.
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UNIDAD D[DACTICA 3. ARCHIVOS DE LA
APLICACION DE TRATAMIENTO DE TEXTOS,
UBICACION, TIPO Y OPERACIONES CON ELLOS.

. Creacion de un nuevo documento.

. Apertura de un documento ya existente.

. Guardado de los cambios realizados en un documento.
. Duplicacion un documento con guardar como.

. Cierre de un documento.

. Compatibilidad de los documentos de distintas versiones u

aplicaciones

. Menu de ventana. Manejo de varios documentos.

UNIDAD DIDACTICA 4. UTILIZACION DE LAS
DIFERENTES POSIBILIDADES QUE OFRECE EL
PROCESADOR DE TEXTOS PARA MEJORAR EL
ASPECTO DEL TEXTO.

. Fuente.

. Parrafo.

. Bordes y sombreados.
. Numeracion y vifietas.
. Tabulaciones.

UNIDAD DIDACTICA 5. CONFIGURACION DE PAGINA
EN FUNCION DEL TIPO DE DOCUMENTO A
DESARROLLAR UTILIZANDO LAS OPCIONES DE LA
APLICACION. VISUALIZACION DEL RESULTADO
ANTES DE LA IMPRESION.

. Configuracion de pagina.
. Visualizacion del documento.
. Encabezados y pies de pagina. Creacion, eliminacion y

modificacion.

. Numeracion de paginas.
. Bordes de pagina
. Insercion de saltos de pagina y de seccion
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. Insercion de columnas periodisticas.
. Insercion de Notas al pie y al final

UNIDAD DIDACTICA 6. CREACION DE TABLAS COMO
MEDIO PARA MOSTRAR EL CONTENIDO DE LA
INFORMACION, EN TODO EL DOCUMENTO O EN
PARTE DE EL.

. Insercidn o creacion de tablas en un documento

. Edicién dentro de una tabla.

. Movimiento dentro de una tabla.

. Seleccion de celdas, filas, columnas, tabla.

. Modificando el tamano de filas y columnas.

. Modificando los margenes de las celdas

. Aplicando formato a una tabla (bordes, sombreado,

autoformato).

. Cambiando la estructura de una tabla (insertar, eliminar,

combinar y dividir celdas, filas y columnas).

. Otras opciones interesantes de tablas (Alineacion vertical

del texto de una celda, cambiar la direccion del texto,
convertir texto en tabla y tabla en texto, Ordenar una
tabla, introduccion de férmulas, fila de encabezados).

UNIDAD DIDACTICA 7. CORRECCION DE TEXTOS
CON LAS HERRAMIENTAS DE ORTOGRAFIA Y
GRAMATICA, UTILIZANDO LAS DIFERENTES
POSIBILIDADES QUE OFRECE LA APLICACION.

. Seleccion del idioma.
. Correccion mientras se escribe.

3. Correccion una vez se ha escrito, con menu contextual

cO~NO U1~

(boton derecho).

. Correccion gramatical (desde menu herramientas).
. Opciones de Ortografia y gramatica.

. Uso del diccionario personalizado.

. Autocorreccion.

. Sinbnimos.
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. Traductor.

UNIDAD DIDACTICA 8. IMPRESION DE DOCUMENTOS
CREADOS EN DISTINTOS FORMATOS DE PAPEL, Y
SOPORTES COMO SOBRES Y ETIQUETAS.

. Impresion (opciones al imprimir).
. Configuracion de la impresora.

UNIDAD DIDACTICA 9. CREACION DE SOBRES Y
ETIQUETAS INDIVIDUALES Y SOBRES, ETIQUETAS Y
DOCUMENTOS MODELO PARA CREACION Y ENVIO
MASIVO.

. Creacion del documento modelo para envio masivo:

cartas, sobres, etiquetas o0 mensajes de correo
electronico.

. Seleccion de destinatarios mediante creaciéon o utilizacion

de archivos de datos.

. Creacion de sobres y etiquetas, opciones de

configuracion.

. Combinacion de correspondencia: salida a documento,

impresora o correo electronico

UNIDAD DIDACTICA 10. INSERCION DE IMAGENES Y
AUTOFORMAS EN EL TEXTO PARA MEJORAR EL
ASPECTO DEL MISMO.

. Desde un archivo.

. Empleando imagenes predisefiadas.

. Utilizando el portapapeles.

. Ajuste de imagenes con el texto.

. Mejoras de imagenes.

. Autoformas (incorporacion y operaciones que se realizan

con la autoforma en el documento).

. Cuadros de texto, insercion y modificacion.
. Insercion de WordArt.
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UNIDAD DIDACTICA 11. CREACION DE ESTILOS QUE
AUTOMATIZAN TAREAS DE FORMATO EN
PARRAFOS CON ESTILO REPETITIVO Y PARA LA
CREACION DE INDICES Y PLANTILLAS.

. Estilos estandar.
. Asignacion, creacion, modificacion y borrado de estilos.

UNIDAD DIDACTICA 12. UTILIZACION DE
PLANTILLAS Y ASISTENTES QUE INCORPORA LA
APLICACION Y CREACION DE PLANTILLAS PROPIAS
BASANDOSE EN ESTAS O DE NUEVA CREACION.

. Utilizacion de plantillas y asistentes del menu archivo

nuevo.

. Creacion, guardado y modificacion de plantillas de

documentos.

UNIDAD DIDACTICA 13. TRABAJO CON
DOCUMENTOS LARGOS

. Creacion de tablas de contenidos e indices
. Referencias cruzadas

. Titulos numerados

. Documentos maestros y subdocumentos.

UNIDAD DIDACTICA 14. FUSION DE DOCUMENTOS
PROCEDENTES DE OTRAS APLICACIONES DEL
PAQUETE OFIMATICO UTILIZANDO LA INSERCION
DE OBJETOS DEL MENU INSERTAR.

. Con hojas de calculo.
. Con bases de datos.
. Con graficos.

. Con presentaciones.
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UNIDAD DIDACTCA 15. UTIL!ZACIC')N DE LAS
HERRAMIENTAS DE REVISION DE DOCUMENTOS Y
TRABAJO CON DOCUMENTOS COMPARTIDOS

. Insercion de comentarios.

. Control de cambios de un documento

. Comparacion de documentos

. Proteccion de todo o parte de un documento.

UNIDAD DIDACTICA 16. AUTOMATIZACION DE
TAREAS REPETITIVAS MEDIANTE GRABACION DE
MACROS

. Grabadora de macros.
. Utilizacion de macros.




METODOLOGIA
Online. Se entrega el material a e nuestra plataforma
virtual homologada. Contara con ac€eso a la misma las 24

horas al dia los 365 dias del afio.

http://cursosonline.workingformacion.com

DURACION
30 horas
IMPARTIDO POR

Tutor experto en la materia. Contara con apoyo a través de
nuestra plataforma en todo momento.

Al finalizar el curso se hara entrega de un
DIPLOMA HOMOLOGADO



http://cursosonline.workingformacion.com/
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