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ONB10034 Uf0320: aplicaciones infor maticas de tratamiento de textos (word 2010) (60 hor as)
Objetivos:

Al finalizar el curso, el alumno podra trabajar con documentos modelo que ofrece el programa, asi
como con las opciones de ayuda. Del mismo modo, sera capaz de aplicar las herramientas de
autocorreccion, encabezados y pie de pagina, tabuladores, opciones de impresion, iniciacion a
tablas, realizar documentos complejos incorporando imagenes, graficos, columnas, aplicando los
distintos formatos y estilos que Word 2010 nos ofrece.

indice:

Mddulo 1: Aplicaciones Informéaticas de Tratamiento de Textos

Tema 1: Conceptos Generales y Caracteristicas Fundamentales del Programa de Tratamiento de
Textos

Tema 2: Introduccidn, Desplazamiento del Cursor, Seleccion y Operaciones con el Texto del
Documento

Tema 3. Archivos de la Aplicacion de Tratamiento de Textos, Ubicacién, Tipo y Operaciones con
Ellos

Tema 4: Utilizacion de las Diferentes Posibilidades que Ofrece el Procesador de Textos para Mejorar
el Aspecto del Texto

Tema 5: Configuracion de Pagina en Funcion del Tipo de Documento a Desarrollar Utilizando las
Opciones de la Aplicacién. Visualizacion del Resultado antes de la Impresion

Tema 6: Creacion de Tablas como Medio para Mostrar el Contenido de la Informacion, en Todo el
Documento o en Parte de El

Tema 7: Correccién de Textos con las Herramientas de Ortografia y Gramatica, Utilizando las
Diferentes Posibilidades que Ofrece la Aplicacion

Tema 8: Impresién de Documentos Creados en Distintos Formatos de Papel y Soportes como
Sobres y Etiquetas

Tema 9: Creacion de Sobres y Etiquetas Individuales y Sobres, Etiquetas y Documentos Modelo
para Creacion y Envio Masivo

Tema 10: Insercion de Imagenes y Autoformas en el Texto para Mejorar el Aspecto del Mismo

Tema 11: Creacion de Estilos que Automatizan Tareas de Formato en Parrafos con Estilo Repetitivo
y Para la Creacion de indices y Plantillas

Tema 12: Utilizacion de Plantillas y Asistentes que Incorpora la Aplicacion y Creacién de Plantillas
Propias Basandose en Estas o de Nueva Creacién

Tema 13: Trabajo con Documentos Largos

Tema 14: Fusion de Documentos Procedentes de Otras Aplicaciones del Paquete Ofimatico
Utilizando la Insercién de Objetos del Menu Insertar

Tema 15: Utilizacién de las Herramientas de Revision de Documentos y Trabajo con Documentos
Compartidos

Tema 16: Automatizacion de Tareas Repetitivas mediante Grabacién de Macros
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