
Creación de tablas como medio para mostrar el

contenido de la información, en todo el documento o

en parte de él

Modalidad: curso e-Learning Duración: 4 horas

Categorías: Administración y gestión

OBJETIVOS

Utilizar las funciones del procesador de textos, con exactitud y destreza, en la elaboración

de documentos, insertando texto con diferentes formatos, imágenes, u otros objetos, de

la misma u otras aplicaciones

Explicar la importancia de los efectos que causan un color y formato adecuados, a partir

de distintos documentos y los parámetros o manual de estilo de una organización tipo, así

como en relación con criterios medioambientales definidos.

CONTENIDOS

1. Inserción de tablas en un documento.

1. Inserción de tablas en un documento.

2. Edición dentro de una tabla.

3. Movimiento dentro de una tabla.

4. Selección de celdas, filas, columnas, tabla.

5. Modificando el tamaño de filas y columnas.

6. Modificando los márgenes de las celdas.

7. Aplicando formato a una tabla (bordes, sombreado, autoformato).

8. Cambiando la estructura de una tabla (insertar, eliminar, combinar y dividir celdas, filas y

columnas).

9. Otras opciones interesantes de tablas (alineación vertical del texto de una celda, cambiar

la dirección del texto, convertir texto en tabla y tabla en texto, ordenar una tabla,

introducción de fórmulas, fila de encabezados).
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8. Cambiando la estructura de una tabla (insertar, eliminar, combinar y dividir celdas, filas y

columnas).

9. Otras opciones interesantes de tablas (alineación vertical del texto de una celda, cambiar

la dirección del texto, convertir texto en tabla y tabla en texto, ordenar una tabla,

introducción de fórmulas, fila de encabezados).


