
Tratamiento de la información con procesadores de

texto

Modalidad: curso e-Learning Duración: 40 horas

Categorías: Administración y gestión

OBJETIVOS

Sintetizar la información relevante, guardándola en los formatos de documentos y

soportes más adecuados al tipo de datos que contenga, con rapidez y precisión, para

facilitar su tratamiento informático posterior

Precisar los principios, fases y características del proceso de síntesis –determinación de

objetivos, distinción de lo general y lo particular, criterios de discriminación, captación,

selección e integración, valoración de la información, otras

Incorporar las informaciones y objetos obtenidos y registrados a documentos valorativos,

de comunicación o decisión, de forma organizada, con corrección y ausencia de

inexactitudes, a través de la aplicación informática específica y, de acuerdo con el diseño

y formato establecidos.

CONTENIDOS

1. El aspecto de los caracteres.

2. El aspecto de un párrafo.

3. Formato del documento.

4. Aplicación de manuales de estilo.

5. Edición de textos.

6. Inserción en ediciones de texto.

7. Documentos profesionales.

8. Creación de formularios.

9. Combinación de diferentes documentos de correspondencia.

10. Comparación y control de documentos.

11. Impresión de textos.

12. Inter-operaciones entre aplicaciones.


