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Conocer los diferentes campos de las operaciones de grabacién y tratamiento de datos y documentos dentro del
area profesional, gestién de la informacién y comunicacion.

Informacion

CURSO GRATUITO
PROCESADORES DE TEXTO Y PRESENTACIONES DE INFORMACION

Curso gratuito de Procesadores de Texto y Presentaciones de Informacién Bdsica de 60 horas en modalidad
«teleformacion». Si estds pensando en cambia r de carrera o actualizar tus competencias profesionales, solicita

informacion sobre este curso.

Contenido

1.LA APLICACION DE TRATAMIENTO DE TEXTOS.
¢ Entraday salida del programa. Descripcion de la pantalla (interface).
¢ Ventana de documento.
o Etc.
2. CONFIGURACION, VISUALIZACION E IMPRESION DE DOCUMENTOS
EN DIFERENTES SOPORTES.
« Configuracion de pégina.
« Visualizacion del documento.
» Encabezados y pies de pagina. Creacion, eliminacién, modificacion y
opciones.
« Etc.

3.UTILIZACION DE LAS DIFERENTES POSIBILIDADES PARA MEJORAR
EL ASPECTO DEL TEXTO.

« Fuente
« Pdrrafo.
« Bordesy sombreados.

« Etc.

Requisitos

DESTINADO A:

o Personas trabajadoras por cuenta ajena de cualquier sector de actividad.

o Personas trabajadoras auténomas de cualquier sector de actividad.

o No podrén participar personas desempleadas.

4.CREACION DE TABLAS SENCILLAS, USO Y MANEJO.

¢ Insercion o creacion.

o Edicion.

o Desplazamientos.

o Etc.
5.DISENO, ORGANIZACION Y ARCHIVO DE LAS PRESENTACIONES
GRAFICAS.

e Laimagen corporativa de una empresa.

o Organizacion y archivo de las presentaciones. Confidencialidad de la

informacion
o Entrega del trabajo realizado.
o Etc.

6.0BJETOS.

e Seleccion.

o Desplazamiento.
e Eliminzaicion

o Etc.
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