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DESCRIPCION

Dirigido cualquier trabajador de oficios o cuyas labores a desempefar exijan la redaccion y

presentacion de documentacién escrita.

OBJETIVOS

Al realizar este curso, el alumno adquirira las siguientes habilidades y conocimientos: -
Conceptos basicos sobre procesadores de textos. - Navegacion y funcionamiento del entorno
de trabajo estandar de las aplicaciones de Microsoft Office. - Operaciones basicas con
documentos. - Introducir el texto y moverse a o largo del mismo para modificarlo. -
Seleccionar caracteres, lineas y parrafos de texto. - Modificar el formato de las fuentes y de
los parrafos. - Generar listas y crear tablas para encerrar el texto. - Incrustar en el texto
elementos graficos como imagenes o dibujos y aplicarles modificaciones sencillas - Imprimir
y configurar los documentos. - Operaciones de ediciéon. Buscar y reemplazar texto. - Revisar
la ortografia y configurar las correcciones - Aplicar formatos avanzados a los textos.
Sangrias y tabulaciones. - Realizar listas complejas y esquemas numerados. - Trabajar con
texto en columnas periodisticas. - Crear tablas, cambiar sus formatos y manipular sus
propiedades. - Configuraciéon avanzada de paginas. Margenes, numeracién, encabezados y
pies. Disefo. - Trabajar con graficos, diagramas y organigramas. - Incrustar en el texto
elementos graficos como imagenes y dibujos y modificar sus formatos y propiedades. -
Trabajar con estilos y configurar estilos propios. - Usar y crear plantillas - Trabajar con

sobres y etiquetas - Imprimir documentos y configurar las opciones de impresion.

CONTENIDOS

UNIDAD 1: INTRODUCCION

UNIDAD 2: EL ENTORNO DE TRABAJO
UNIDAD 3: OPERACIONES CON DOCUMENTOS
UNIDAD 4: TRABAJAR CON TEXTO

UNIDAD 5: FORMATO DE CARACTERES
UNIDAD 6: OPERACIONES DE EDICION
UNIDAD 7: ORTOGRAFIA Y GRAMATICA
UNIDAD 8: FORMATO DE PARRAFO
UNIDAD 9: VINETAS Y LISTAS NUMERADAS
UNIDAD 10: TABULACIONES

UNIDAD 11: PAGINAS

UNIDAD 12: COLUMNAS

UNIDAD 13: TABLAS

UNIDAD 14: IMAGENES EN WORD

UNIDAD 15: DIBUJO EN WORD

UNIDAD 16: INSERCCION DE ELEMENTOS
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UNIDAD 17: CUADROS DE TEXTO !.!:m

asturias




UNIDAD 18: ESTILOS

UNIDAD 19: PLANTILLAS

UNIDAD 20: SOBRES Y ETIQUETAS

UNIDAD 21: IMPRIMIR

UNIDAD 22: COMBINAR CORRESPONDENCIA

HTTR:,~, LUl . ADAL LOFORMACION, COM.

ada

asturias




