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PROGRAMA DE TRATAMIENTO DE TEXTOS

SKU: EVOL-6428-VNO-B | Categorias: INFORMATICA Y COMUNICACIONES, Sistemas y Telematica

INFORMACION DEL CURSO

Horas 30
Acreditado por Universidad NO

Créditos ECTS 0

CURSO TEMATICO

Objetivos

¢ Elaborar documentos mediante aplicaciones ofimaticas de procesador de textos.

e Describir las caracteristicas fundamentales de un documento que puedan ser realizadas por un procesador de textos.
e Describir la forma de elaborar distintos documentos tipo: cartas, oficios, certificados, reclamaciones, faxes, actas,

convocatorias y otros documentos.
Contenidos
1. Entrada y salida del programa.
2. Descripcion del Interface del procesador de texto.
3.Ventana de documento.
4. Barra de estado.
5. Ayuda de la aplicacidn de tratamiento de textos.
6. Barra de herramientas Estandar.
7. Uso de métodos de tecla abreviada.
8. Operaciones con el texto del documento.
9. Operaciones con archivos de la aplicacion.
10. Correccion del texto.

11. Configuracion y visualizacion de paginas.
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12. Creacion de tablas.
13. Correccidn de textos.

14. Creacioén de Macros.

15. Impresion de documentos.
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