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1- Conceptos generales y caracteristicas fundamentales del programa de tratamiento de textos.

* Entrada y salida del programa.

« Descripcién de la pantalla del tratamiento de textos (Interface).

* Ventana de documento.
* Barra de estado.
* Ayuda de la aplicacién de tratamiento de textos.

¢ Barra de herramientas estandar.
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APLICACIONES INFORMATICAS DE TRATAMIENTO DE
TEXTOS (UF0320)

El curso Aplicaciones informéaticas de tratamiento de textos
(UF0320) (30 horas) te ensefia a crear y dar formato a
documentos profesionales con un procesador de textos:
edicién eficiente (seleccién, copiar/pegar, caracteres
especiales), gestion de archivos y versiones, configuracion de
pagina e impresién, tablas, correccién ortografica y
gramatical, insercién de imagenes y formas, y uso de estilos
y plantillas.

También aprenderas tareas muy demandadas en oficina
como la combinacién de correspondencia (sobres, etiquetas y
envios masivos), la revisién colaborativa (comentarios y
control de cambios) y la automatizacién basica con macros.

Si este curso no estuviera subvencionado te costaria: 150 €

Categorias: Online
Etiquetas: Informatica

2- Introduccién, desplazamiento del cursor, seleccién 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.

« Insercién de caracteres especiales (simbolos, espacio de no separacidn, etc.).

« Insercién de fecha y hora.

« Deshacer y rehacer los Ultimos cambios.

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


https://eace.es/categoria-curso/online/
https://eace.es/etiqueta-curso/informatica/
https://eace.es/curso/aplicaciones-informaticas-de-tratamiento-de-textos-uf0320-teleformacion?action=genpdf&id=11690
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 Creacién de un nuevo documento.
* Apertura de un documento ya existente.
* Guardado de los cambios realizados en un documento.
¢ Duplicacién 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.
4- Utilizacién de las diferentes posibilidades que ofrece el procesador de textos para mejorar el aspecto del texto.
* Fuente.
o Tipo, estilo, tamafio, color, subrayado y efectos de fuente.
o Espaciado entre caracteres.
o Cambio de mayusculas a mindsculas.
o Teclas rdpidas asociadas a estas operaciones.
¢ Parrafo.
o Alineacién de parrafos.
o Utilizacién de diferentes tipos de sangrias desde menu y desde la regla.
o Espaciado de parrafos y lineas.
o Teclas rdpidas asociadas a estas operaciones.
* Bordes y sombreados.
o Bordes de parrafo y texto.
o Sombreado de parrafo y texto.
o Teclas rdpidas asociadas a estas operaciones.
¢ Numeracién y vifietas.
o Vifietas.
o Listas numeradas.
o Esquema numerado.
* Tabulaciones.
o Tipos de tabulaciones.
o Manejo de los tabuladores desde el cuadro de didlogo de tabuladores.
o Uso de la regla para establecer y modificar tabulaciones.

5- Configuracién de pagina en funcién del tipo de documento a desarrollar utilizando las opciones de la aplicacién. Visualizacién del
resultado antes de la impresién.

« Configuracién de pagina.

o Margenes.

o QOrientacién de pagina.

o Tamano de papel.

o Disefio de péagina.

o Uso de la regla para cambiar margenes.
« Visualizacién del documento.

o Modos de visualizar un documento.

o Zoom.



EACE FORMACION | info@eace.es | 966 33 22 92

Escuela de aprendizaje y cualificaciéon para el empleo

FORMALCIDE

o Vista preliminar.
¢ Encabezados y pies de pagina. Creacidn, eliminacién y modificacién.
* Numeracion de paginas.
o Numeracién automatica de las paginas de un determinado documento.
o Eliminacién de la numeracién.
o Cambiando el formato del nimero de paginas.
* Bordes de pagina.
« Insercién de saltos de pagina y de seccién.
« Insercién de columnas periodisticas.
o Creacién de columnas con distintos estilos.
o Aplicar columnas en distintos espacios dentro del documento.
« Insercién de Notas al pie y al final.

6

Creacidn de tablas como medio para mostrar el contenido de la informacidn, en todo el documento o en parte de él.
* Insercién o creacién de tablas en un documento.

* Edicién dentro de una tabla.

* Movimiento dentro de una tabla.

* Seleccién de celdas, filas, columnas, tabla.

* Modificando el tamafo de filas y columnas.

* Modificando los mérgenes 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 (Alineacidon vertical del texto de una celda, cambiar la direccién del texto, convertir texto en
tabla y tabla en texto, Ordenar una tabla, introduccién de férmulas, fila de encabezados).

7- Correccién de textos con las herramientas de ortografia y gramética, utilizando las diferentes posibilidades que ofrece la aplicacién.
¢ Seleccién del idioma.
e Correccién mientras se escribe.
« Correccién una vez se ha escrito, con menu contextual (botén derecho).
¢ Correccién gramatical (desde menu herramientas).
* Opciones de Ortografia y gramatica.
* Uso del diccionario personalizado.
¢ Autocorreccioén.
¢ Sinénimos.
* Traductor.
8- Impresién de documentos creados en distintos formatos de papel, y soportes como sobres y etiquetas.
e Impresién (opciones al imprimir).
« Configuracién de la impresora.
9- Creacién de sobres y etiquetas individuales y sobres, etiquetas y documentos modelo para creacién y envio masivo.
« Creacion del documento modelo para envio masivo: cartas, sobres, etiquetas o mensajes de correo electrénico.
* Seleccién de destinatarios mediante creacién o utilizacién de archivos de datos.
« Creacidn de sobres y etiquetas, opciones de configuracién.

* Combinacién de correspondencia: salida a documento, impresora o correo electrénico.



EACE FORMACION | info@eace.es | 966 33 22 92

Escuela de aprendizaje y cualificaciéon para el empleo

FORMALCIDE

10- Insercién 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 (incorporacién y operaciones que se realizan con la autoforma en el documento).
« Cuadros de texto, insercién y modificacién.
* Insercién de WordArt.
11- Creacién de estilos que automatizan tareas de formato en péarrafos con estilo repetitivo y para la creacién de indices y plantillas.
« Estilos estdndar.
¢ Asignacion, creacién, modificacién y borrado de estilos.

12- Utilizacién de plantillas y asistentes que incorpora la aplicacién y creacién de plantillas propias basandose en estas o de nueva
creacién.

« Utilizacién de plantillas y asistentes del menu archivo nuevo.
¢ Creacidn, guardado y modificacién de plantillas de documentos.
13- Trabajo con documentos largos.
* Creacién de tablas de contenidos e indices.
* Referencias cruzadas.
* Titulos numerados.
¢ Documentos maestros y subdocumentos.
14- Fusién de documentos procedentes de otras aplicaciones del paquete ofimatico utilizando la insercién de objetos del menu Insertar.
¢ Con hojas de calculo.
* Con bases de datos.
« Con gréaficos.
* Con presentaciones.
15- Utilizacién de las herramientas de revisién de documentos y trabajo con documentos compartidos.
* Insercién de comentarios.
* Control de cambios de un documento.
e Comparaciéon de documentos.
¢ Proteccién de todo o parte de un documento.
16- Automatizacién de tareas repetitivas mediante grabacién de macros.
* Grabadora de macros.

¢ Utilizaciéon de macros.

METODOLOGIA

[(x]

La formacién se desarrolla principalmente en modalidad online asincrona a través de nuestro campus virtual, combinando contenidos
tedricos, recursos interactivos y actividades practicas. El alumnado puede conectarse en el horario que mejor se adapte a sus necesidades,
respetando las fechas limite de las actividades.

Sesiones de tutoria (online y presenciales)

El alumnado cuenta con un/a tutor/a online para resolver dudas y recibir seguimiento a través de la plataforma, correo y/o foros.
Adicionalmente, el programa puede incluir tutorias presenciales en nuestros centros de formacién de la Comunidad Valenciana, que se
comunicardn y programaran con antelacién. Ademas, en algunos casos se realizan sesiones online por videoconferencia, pudiendo el
alumno participar en directo o visualizando la grabacién en otro momento.


https://eace.es/curso/aplicaciones-informaticas-de-tratamiento-de-textos-uf0320-teleformacion?action=genpdf&id=11690
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Sistema de evaluacién

La evaluacién es continua mediante actividades y pruebas online. Los exdmenes finales se realizan de forma presencial y obligatoria en
nuestros centros de formacién de la Comunidad Valenciana, en las fechas y horarios que se indiquen al alumnado. Habitualmente, el dia
indicado para ello suele ser los sdbados por la mafiana.

Requisitos técnicos

Para el seguimiento online es necesario disponer de ordenador o tablet con navegador actualizado, conexidén a internet estable vy,
recomendable, auriculares o altavoces. Para la parte presencial, el centro proporciona el equipamiento necesario en el aula.

Material didactico y recursos

Todo el material didactico del curso se encuentra en la plataforma online: temarios, documentacién descargable, actividades, videos,
recursos complementarios, etc.

Kit corporativo

En esta modalidad online no se entrega kit corporativo fisico, aunque el centro podra facilitar documentaciéon impresa en las sesiones
presenciales cuando se considere necesario.

SALIDAS PROFESIONALES
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- Auxiliar administrativo/a

- Operador/a-grabador/a de datos

- Empleado/a de gestién de documentacién

- Recepcionista/Telefonista (en oficinas que requieran gestion documental béasica)

- Personal de soporte administrativo en gestorias o asesorias

- Personal de oficina con tareas de maquetacién y formato de documentos

- Apoyo administrativo con conocimientos de correspondencia masiva (combinacién de correspondencia)
- Auxiliar de oficina en general


https://eace.es/curso/aplicaciones-informaticas-de-tratamiento-de-textos-uf0320-teleformacion?action=genpdf&id=11690

