Correccién de textos con las herramientas de ortografia y gramatica, utilizando las diferentes posibilidade
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FICHA TECNICA DEL CURSO
Nombre del curso: Correccion de textos con las herramientas de ortografia y gramatica,
utilizando las diferentes posibilidades que ofrece la aplicacién.

Duracién: 5h
Modalidad: Online

Objetivo
e Utilizar las funciones del procesador de textos, con exactitud y destreza, en la
elaboracion de documentos, insertando texto con diferentes formatos, imagenes, u
otros objetos, de la misma u otras aplicaciones Explicar la importancia de los efectos
gue causan un color y formato adecuados, a partir de distintos documentos y los
parametros o manual de estilo de una organizacion tipo, asi como en relacion con

criterios medioambientales definidos.

Contenido

1. Seleccion del idioma.

2. Correccion mientras se escribe.

3. Correccion una vez se ha escrito, con menu contextual (botén derecho).
4. Correccion gramatical y ortogréfica (desde menu Herramientas).

5. Opciones de ortografia y gramética.

6. Uso del diccionario personalizado.

7. Autocorreccion.

8. Sinénimos.

9. Traductor.
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