(UF0510)

) Procesadores De

. TextosY

. Presentaciones De
Informacién Basicos

Sku: PD14
Horas: 60

Formato: HTML

OBJETIVOS

Objetivos Generales

¢ Adquirir los conocimientos y habilidades necesarias para utilizar las funciones basicas
del procesador de texto en documentos simples y elementales y de aplicaciones de
presentacion gréfica en presentaciones sencillas de documentacién e informacion.

Objetivos Especificos

¢ Adquirir destrezas en el manejo de funciones basicas del procesador de textos y el
trabajo con tablas y objetos.

e Trabajar con la configuracion, visualizacién e impresion de documentos en diferentes
soportes.

e Conocer las diferentes aplicaciones y herramientas que un sistema operativo puede
ofrecer para mejorar la apariencia de un documento.

CONTENIDOS

Unidad 1: Tratamiento de textos

e Entrada y salida del programa.

Descripcién de la pantalla (interface).

Archivos de la aplicacion.

Desplazamiento del cursor, introduccion, seleccion y operaciones con el texto.
Documentos.

Unidad 2: Mejora del aspecto de documentos en diferentes soportes
e Configuracion de pagina.

¢ Visualizacion e impresion del documento.
e Creacidn de sobres y etiquetas individuales.
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Fuente y parrafo.

Bordes, sombreados, listas y tabulaciones.

Insercion de columnas periodisticas.

Correccion de textos con las herramientas de ortografia y gramatica.

Unidad 3: Creacion y disefio de tablas y presentaciones graficas

¢ Insercién o creacion, edicién y desplazamiento de tablas.

e Seleccion de celdas, filas, columnas, tabla y modificacion de tamafio de filas y
columnas.

e La imagen corporativa de una empresa.

¢ Organizacion y archivo de las presentaciones.

e Creacidn y grabacion, apertura, ejecucion, cerrado y estructura de la pantalla
(interface).

¢ Diapositivas.

¢ Impresion de diapositivas en diferentes soportes.

e Entrega del trabajo realizado.

Unidad 4: Objetos.

Insercion o creacion, edicion y desplazamientos.
Modificacion del tamafio, duplicacion y reubicacion.
Alineacién y distribucién dentro de la diapositiva.
Trabajo con textos.

Dibujos e imégenes.

Gréficos.

Word art o texto artistico
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