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Ref: FN-000457

Curso Aplicaciones informaticas de tratamiento de textos

®
Duracion Dirigido a Ubicacion
60 horas Trabajadores en activo - Region de Murcia

Desempleados -
Auténomos - ERE-ERTE

Objetivos:

e
Modalidad
Presencial

El curso Aplicaciones informaticas de tratamiento de textos tiene como objetivo 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.

Requisitos:

Tener titulacién de ESO/EGB, FP I o superior (realizada u homologada en Espafia).
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Contenido del Programa:

Contenido tedrico:
Unidad 1: Aplicaciones informaticas de tratamiento de textos (I)

*Conceptos generales y caracteristicas fundamentales del programa de tratamiento de textos.

*Introduccion, desplazamiento del cursor, seleccion y operaciones con el texto del documento.

*Archivos de la aplicacién de tratamiento de textos, ubicacién, tipo y operaciones con ellos.

+Utilizacién de las diferentes posibilidades que ofrece el procesador de textos para mejorar el aspecto del texto.

*Configuracion de pagina en funcion del tipo de documento a desarrollar utilizando las opciones de la aplicacion.

*Visualizacion del resultado antes de la impresion.

*Creacion de tablas como medio para mostrar el contenido de la informacién, en todo el documento o en parte
de él.

*Correccién de textos con las herramientas de ortografia y gramatica, utilizando las diferentes posibilidades que
ofrece la aplicacion.

*Impresion de documentos creados en distintos formatos de papel y soportes como sobres y etiquetas.

Unidad 2: Aplicaciones informaticas de tratamiento de textos (II)

*Creacion de sobres y etiquetas individuales y sobres, etiquetas y documentos modelo para creacién y envio
masivo.

*Insercién de imagenes y autoformas en el texto.

*Creacion de estilos para la creacién de indices y plantillas.

*Uso de plantillas.

*Trabajo con documentos largos.

*Fusion de documentos procedentes de otras aplicaciones.

*Revision de documentos y trabajo con documentos compartidos.

*Automatizacion de tareas repetitivas.

Contenido practico:

Laboratorios/Ejercicios practicos asociados a cada uno de los médulos formativos establecidos
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Contacta con nosotros:

iTe lo ponemos facil!

Ponemos a tu disposicion los siguientes medios de contacto para resolver cualquier duda sobre nuestros cursos.
* Por correo electrénico: formacionsubvencionada@cas-training.com

« Por teléfono: llAmanos gratis al (+34) 91 553 61 62

* Por nuestro sitio web: Visita nuestra pagina de contacto aqui.
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