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Tratamiento de la informacidon con procesadores de
texto

Modalidad: curso e-Learning Duracién: 40 horas

Categorias: Administracién y gestién

OBJETIVOS

e Sintetizar la informacidon relevante, guardandola en los formatos de documentos y
soportes mas adecuados al tipo de datos que contenga, con rapidez y precisién, para
facilitar su tratamiento informatico posterior

e Precisar los principios, fases y caracteristicas del proceso de sintesis -determinacién de
objetivos, distincién de lo general y lo particular, criterios de discriminacién, captacion,
seleccién e integracidn, valoracién de la informacioén, otras

e Incorporar las informaciones y objetos obtenidos y registrados a documentos valorativos,
de comunicaciéon o decisién, de forma organizada, con correccién y ausencia de
inexactitudes, a través de la aplicacion informatica especifica y, de acuerdo con el disefio
y formato establecidos.

CONTENIDOS

. El aspecto de los caracteres.

. El aspecto de un parrafo.

. Formato del documento.

. Aplicacién de manuales de estilo.

. Edicién de textos.

. Insercién en ediciones de texto.

. Documentos profesionales.

. Creacién de formularios.

. Combinacién de diferentes documentos de correspondencia.
10. Comparacion y control de documentos.
11. Impresién de textos.

12. Inter-operaciones entre aplicaciones.
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