Objetivos:

Al realizar este curso, el alumno-adquirira las siguient
habilidades y conocimientos:

Conceptos basicos sobre procesadores de textos.
Navegacion y funcionamiento del entorno de trabajo estandar
de las aplicaciones de Microsoft Office.
Operaciones basicas con documentos.
Introducir el texto y erse ao Iargo del.mis
- >, 55
modificarlo.
Seleccionar caracteres, lineas y parrafos.c
Modific formato de las fuentes y de los parrafos.
rar listas y crear tablas paraencerrar el texto
“Incrustar en el texto elementos graficos como.imagenes o
dibujos y aplicarles medificaci i
mprimir y configurar los documer
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Duracion: 25 horas

Operaciones.con documentos
Moviéndonos por un documento

“_Modificar un documento

eccion de texto

, cortar, pegar y reemplaza
Formato de parrafo

G Vifietas y listas
< Paginas
Lo Tablas
Imagenes en Word
F— Dibujo en Word

Imprimir
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