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UF0510 PROCESADORES DE TEXTOS Y PRESENTACIONES DE INFORMACION
BASICOS (ONLINE)

180,00 € - 250,00 €

Este curso se ajusta a lo expuesto en el itinerario de aprendizaje perteneciente a la Unidad
Formativa UF0510 Procesadores de Textos y Presentaciones de Informaciéon Basicos del Médulo
Formativo MF0974 1 Tratamiento de datos, textos y documentacién, regulado en el Real
Decreto 645/2011, de 9 de Mayo, que permita al alumnado adquirir las competencias
profesionales necesarias para conocer los procesadores de textos y presentaciones de
informacién basicos.

Categorias: Administracién y Gestién, Administracién y Oficinas, Certificados de Profesionalidad Online,

Cursos online |

INFORMACION
Duracion 60 h
Modalidad Online
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Docencia TUTOR PERSONAL

Practicas GESTION DE PRACTICAS EN EMPRESAS
Método de pago FINANCIACION SIN INTERESES

Centro de empleo AGENCIA DE COLOCACION

Formacion acreditada CENTRO ACREDITADO POR EL SEPE

DESCRIPCION DEL PRODUCTO

UNIDAD FORMATIVA 1. PROCESADORES DE TEXTOS Y PRESENTACIONES DE INFORMACION
BASICOS

UNIDAD DIDACTICA 1. LA APLICACION DE TRATAMIENTO DE TEXTOS.

S R e N i e =
O VWWNOUDMWNEO

©ooNoOURAEWNE

Entrada y salida del programa.

Descripcién de la pantalla. (Interface).

Ventana de documento.

Barras de herramientas principales.

La ayuda.

Archivos de la aplicacién.

Operaciones con archivos.

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.

. Desplazamiento del cursor, introduccién, seleccién y operaciones con el texto.
. 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.
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21. Insercién de caracteres espeaales (simbolos, espacio de no separacion).
22. Insercién de fecha y hora.
23. Comando Deshacer y Rehacer los ultimos cambios.

UNIDAD DIDACTICA 2. CONFIGURACION, VISUALIZACION E IMPRESION DE DOCUMENTOS EN
DIFERENTES SOPORTES.

1. Configuracién de pagina.

2. . Margenes.

3. . Orientacién de pagina.

4. . Tamafo de papel.

5. . Disefo de pagina.

6. . Uso de la regla para cambiar margenes.

7. Visualizacion del documento.

8. . Zoom.

9. . Vista preliminar.

10. Encabezados y pies de pagina. Creacion, eliminacion, modificacidon y opciones.
11. Impresién de documentos.

12. . Formatos de papel.

13. . Impresidén (opciones al imprimir).

14. Creacién de sobres y etiquetas individuales
15. . Selecciéon de modelos de etiquetas y sobres.
16. . Opciones de impresién.

UNIDAD DIDACTICA 3. UTILIZACION DE LAS DIFERENTES POSIBILIDADES PARA MEJORAR EL
ASPECTO DEL TEXTO.

1. Fuente.

2. . Tipo, estilo, tamano, color, subrayado y efectos de fuente.
3. . Cambio de mayusculas a minusculas

4. . Teclas radpidas asociadas a estas operaciones.

5. Parrafo.

6. . Alineacién de parrafos.

7. . Utilizacién de diferentes tipos de sangrias desde menu y desde la regla.
8. . Espaciado de parrafos y lineas.

9. . Teclas rapidas asociadas a estas operaciones.

10. Bordes y sombreados.

11. . Bordes de parrafo y texto.
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. . Sombreado de parrafo y texto.

. . Teclas rapidas asociadas a estas operaciones.

Listas numeradas y listas con vinetas.

Listas numeradas y listas con vinetas.

Tabulaciones.

. Utilizacién de los tabuladores.

Inserciéon de columnas periodisticas.

Correccién de textos con las herramientas de ortografia y gramética.

. . Correccién una vez se ha escrito, con menu contextual (botén derecho).
. . Correccién gramatical (desde menu herramientas).

UNIDAD DIDACTICA 4. CREACION DE TABLAS SENCILLAS, USO Y MANEJO.
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Insercién o creacion.

Edicidn.

Desplazamientos.

Seleccion de celdas, filas, columnas, tabla.
Modificando el tamano de filas y columnas.

UNIDAD DIDACTICA 5. DISENO, ORGANIZACION Y ARCHIVO DE LAS PRESENTACIONES
GRAFICAS.
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14
15
16
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2
3
4
5.
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7
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. La imagen corporativa de una empresa.

. . Importancia.

. . Respeto por las normas de estilo de la organizacién.
. Organizaciéon y archivo de las presentaciones.
. Confidencialidad de la informacion.

. Entrega del trabajo realizado.

. Creacion.

. Grabacién.

. Apertura.

Ejecucion.

Cerrado.

Estructura de la pantalla (Interface).
Diapositivas.

. . Insercioén.

. . Eliminacién.

. . Duplicacion.
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UNIDAD DIDACTICA 6. OBJETOS.
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. Ordenacioén.
. Creacion del fondo.

Impresion de diapositivas en diferentes soportes.

. Configuracion de la pagina.
. Encabezados, pies y numeracion.
. Configuracién de los distintos formatos de impresion.

. Opciones de impresién.

Seleccion.
Desplazamiento.
Eliminacién.

Modificacién del tamano.
Duplicacién.
Reubicacion.

Alineacién y distribucién dentro de la diapositiva.

Trabajo con textos.
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. Insercién de texto (desde la diapositiva, desde el esquema de la presentacion).

. Modificacién del formato del texto.

. Alineacioén.

. Listas numeradas.
. Vifietas.

. Estilos.

. Dibujos.

. Lineas.

. Rectangulos y cuadrados.
. Circulos y elipses.

. Autoformas.

. Sombras y 3D.

. Imégenes.
. Predisefadas e insertadas.
. Gréficos.

. Creacién y modificacién.

. Word Art o texto artistico.
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