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Configuracion de pagina en funcion del tipo de
documento a desarrollar utilizando las opciones de la
aplicacion. Visualizacion del resultado antes de la
impresion

Modalidad: curso e-Learning Duracién: 4 horas

Categorias: Administracién y gestién

OBJETIVOS

Explicar la importancia de los efectos que causan un color y formato adecuados, a partir de
distintos documentos y los pardmetros o manual de estilo de una organizacién tipo, asi
como en relacién con criterios medioambientales definidos.

CONTENIDOS

. Configuracion de pagina.

. Insercién de tablas en un documento.

. Edicién dentro de una tabla.

. Movimiento dentro de una tabla.

. Seleccion de celdas, filas, columnas, tabla.

. Modificando el tamano de filas y columnas.

. Modificando los méargenes 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).

9. Otras opciones interesantes de tablas (alineacién 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).

2. Visualizacién del documento.

. Encabezados y pies de pagina. Creacién, eliminacién y modificacién.

. Numeracioén de paginas.

. Bordes de pagina.

. Insercién de saltos de pagina y de seccién.

. Insercién de columnas periodisticas.
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8. Insercién de notas al pie y al final.
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