Procesadores de
textos y
presentaciones de
informacion basicos

Sku: UF0510_V2

Horas: 60

OBJETIVOS

Utilizar las funciones béasicas del procesador de texto con destreza en la transcripcion de
documentos simples y elementales obteniendo copias exactas e insertando objetos, Utilizar
las funciones basicas necesarias de aplicaciones de presentacion grafica introduciendo y
actualizando datos en presentaciones sencillas de documentacién e informacion,

CONTENIDOS

Tema 1. La aplicacion de tratamiento de textos

1.1 Entrada y salida del programa.

1.2 Descripcion de la pantalla. (Interface).

1.3 Ventana de documento.

1.4 Barras de herramientas principales

1.5 La ayuda.

1.6 Archivos de la aplicacion.

1.7 Operaciones con archivos.

1.8 Creacién de un nuevo documento.

1.9 Apertura de un documento ya existente.

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

1.12 Cierre de un documento.

1.13 Desplazamiento del cursor introduccion seleccion y operaciones con el texto.
1.14 Modo Insertar texto.

1.15 Modo de sobrescribir.

1.16 Borrado de un caracter.

1.17 Desplazamiento del cursor.

1.18 Diferentes modos de seleccionar texto.

1.19 Opciones de copiar y pegatr.

1.20 Uso y particularidades del portapapeles.

1.21 Insercion de caracteres especiales (simbolos espacio de no separacion).
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1.22 Insercion de fecha y hora.
1.23 Comando Deshacer y Rehacer los ultimos cambios.

Tema 2. Configuracién visualizacion e impresién de documentos en diferentes soportes
2.1 Configuracion de péagina.

2.2 Visualizacién del documento.

2.3 Encabezados y pies de pagina. Creacién eliminacion modificacién y opciones.

2.4 Impresion de documentos.

2.5 Creacion de sobres y etiquetas individuales.

Tema 3. Utilizacion de las diferentes posibilidades para mejorar el aspecto del texto
3.1 Fuente.

3.2 Parrafo.

3.3 Bordes y sombreados.

3.4 Listas numeradas vy listas con vifietas.

3.5 Tabulaciones.

3.6 Insercién de columnas periodisticas.

3.7 Correccion de textos con las herramientas de ortografia y gramatica.

Tema 4. Creacion de tablas sencillas uso y manejo
4.1 Insercién o creacion.

4.2 Edicion.

4.3 Desplazamientos.

4.4 Seleccién de celdas filas columnas tabla.

4.5 Modificando el tamafio de filas y columnas.

Tema 5. Disefio organizacion y archivo de las presentaciones gréficas
5.1 La imagen corporativa de una empresa.

5.2 Organizacion y archivo de las presentaciones. Confidencialidad de la informacion.
5.3 Entrega del trabajo realizado.

5.4 Creacion.

5.5 Grabacion.

5.6 Apertura.

5.7 Ejecucion.

5.8 Cerrado.

5.9 Estructura de la pantalla (Interface).

5.10 Diapositivas.

5.11 Impresion de diapositivas en diferentes soportes.

Tema 6. Objetos

6.1 Seleccion.

6.2 Desplazamiento.

6.3 Eliminacion.

6.4 Modificacion del tamario.

6.5 Duplicacion.

6.6 Reubicacion.

6.7 Alineacion y distribucion dentro de la diapositiva.
6.8 Trabajo con textos.
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6.9 Dibujos.

6.10 Imagenes.

6.11 Graficos.

6.12 Word Art o texto artistico.
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