FORMALCIDE

PRESENCIAL

Aplicaciones
Informaticas de

Tratamiento de Textos

DURACION:
30 h.

LUGAR:
Alcoy

ALUMNADO:

Trabajadores
Autonomos
Desempleados

090

CONTENIDO

[x]

Unidad 1: Aplicaciones informéaticas de tratamiento de textos ()
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APLICACIONES INFORMATICAS DE TRATAMIENTO DE
TEXTOS (UF0320)

La unidad formativa Aplicaciones Informéticas de
Tratamiento de Textos (UF0320) (30 horas) te prepara para
crear documentos profesionales con rapidez, orden y un
acabado impecable, una habilidad clave en administracién,
atencién al cliente y cualquier puesto de oficina.

Aprenderas a dominar un procesador de textos desde lo
esencial (movimiento y seleccién, edicién y gestién de
archivos) hasta las funciones que marcan la diferencia en el
trabajo diario: mejorar el disefio y la legibilidad con formato
avanzado, configurar la pagina segun el tipo de documento,
previsualizar antes de imprimir y trabajar con tablas, ademas
de corregir textos con herramientas de ortografia y gramatica
e imprimir en distintos soportes como sobres y etiquetas.

También desarrollards competencias muy practicas como la
creacién de sobres y etiquetas para envios masivos, insercién
de imagenes y autoformas, uso de estilos, indices, plantillas y
documentos largos, la fusién con datos de otras aplicaciones,
la revisién y colaboracién en documentos compartidos y la
automatizacién de tareas repetitivas, para que puedas
producir documentacién clara, consistente y lista para
entregar en un entorno profesional.

Si este curso no estuviera subvencionado te costaria: 240 €

Categorias: Presencial
Etiquetas: Ofimatica

Conceptos generales y caracteristicas fundamentales del programa de tratamiento de textos

Introduccidn, desplazamiento del cursor, seleccién 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
Configuracién de péagina en funcién del tipo de documento a desarrollar utilizando las opciones de la aplicacion.

Visualizacién del resultado antes de la impresién

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 aplicacién
Impresiéon de documentos creados en distintos formatos de papel y soportes como sobres y etiquetas

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

Creacidén 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

Fusién de documentos procedentes de otras aplicaciones
Revision de documentos y trabajo con documentos compartidos
Automatizacién de tareas repetitivas


https://eace.es/categoria-curso/presencial/
https://eace.es/etiqueta-curso/ofimatica/
https://eace.es/curso/aplicaciones-informaticas-de-tratamiento-de-textos-uf0320?action=genpdf&id=11699
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FORMALCIDE

METODOLOGIA

- Sesiones de tutorias: El alumno puede contactar con el tutor en el aula de clase.

- Sistema de evaluacion: El alumno debe contestar un cuestionario al final de cada tema vy al final del curso.
- Requisitos técnicos: Ordenador ya disponible en el aula.

- Material didactico incluido: Kit Corporativo: Mochila, carpeta, boligrafo y pendrive.

SALIDAS PROFESIONALES

Empleados administrativos de contabilidad, en general

Empleados administrativos comerciales, en general

Empleados administrativos, en general

Empleados administrativos con tareas de atencién al publico no clasificados bajo otros epigrafes


https://eace.es/curso/aplicaciones-informaticas-de-tratamiento-de-textos-uf0320?action=genpdf&id=11699
https://eace.es/curso/aplicaciones-informaticas-de-tratamiento-de-textos-uf0320?action=genpdf&id=11699

