DEPUTACION
PONTEVEDRA

Cddigo do curso

LIN-23-013

Denominacion

APLICACIONS INFORMATICAS DE TRATAMENTO DE
TEXTOS (LIBREOFFICE WRITER)

Persoas destinatarias

Persoal da Deputacion de Pontevedra e dos concellos
adheridos ao Plan agrupado de formacion continua

NUmero de horas

30

Datas

Do 17/04/2023 a0 19/06/2023

Metodoloxia

Tedrico-practica

Obxectivos

Utilizar, con exactitude e destreza, as funcions do procesador
de textos na elaboracién de documentos, e aprender a inserir
texto con diferentes formatos, imaxes ou outros obxectos da
mesma ou doutras aplicacions

Contido

Unidade 1. Aplicacidns informaticas de tratamento de textos

)

* Conceptos xerais e caracteristicas fundamentais do
programa de tratamento de textos

* Introducion, desprazamento do cursor, seleccion e
operacions co texto do documento

* Arquivos da aplicacion de tratamento de textos,
localizacion, tipo e operacidns con eles

» Utilizacion das diferentes posibilidades que ofrece o
procesador de textos para mellorar o aspecto do texto

* Configuraciéon de paxina en funcién do tipo de
documento que se vai elaborar utilizando as opcions da
aplicacion. Visualizacion do resultado antes da impresion

* Creacion de taboas como medio para mostrar o contido
da informacion, en todo o documento ou en parte del

* Correccion de textos coas ferramentas de ortografia e
gramatica, utilizando as diferentes posibilidades que
ofrece a aplicacion

* Impresion de documentos creados en distintos formatos
de papel e soportes coma sobres e etiquetas

Unidade 2. Aplicacions informaticas de tratamento de textos

(1

» Creacion de sobres e etiquetas individuais, e de sobres,
etiquetas e documentos modelo para a creacion e o envio
masivo

* Insercion de imaxes e autoformas no texto
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e Creacion de estilos elaborar indices e cadros

e Usode cadros

* Traballo con documentos longos

*  Fusion de documentos procedentes doutras aplicacions

e Revision de documentos e traballo con documentos
compartidos

* Automatizacion de tarefas repetitivas
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