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Ficha técnica del curso:

SOMOS CAPACITACION Procesador de TeXtO BéSiCO

Area de formacion:

Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

Especialidad:
Tecnologia

Requisitos de ingreso

» Para modalidad virtual, tener computador
e internet estable

* Hacer llenado documentos de
informacion general para participar del
curso

Dirigido a:
A publico en general.

Objetivos:

» Reconocer los fundamentos basicos de
un procesador de texto

» Sus funciones y herramientas

» Aplicar el conocimiento en la creacién de
hojas de calculos, utilizando todas las
herramientas ya aprendidas

Duracion: 50 horas
Modalidad: Presencial
Virtual

Contenido:
Modulo 1:

» Redaccion de texto

» El procesador de texto

* Entorno de la ventana de Word

* Manejo de archivos

» Aspectos de disefio de la pagina: margenes
tamanio, orientacion.

* Formato de texto

» Formato de parrafo

* Numeracién vineta

» Encabezado y pie de pagina

* Plantillas

* Revisién de documentos

Modulo 2:

* Impresion de documentos
» Vista preliminar

* Opciones para imprimir

* Ventana de impresion

» Configuracion de Impresion
» Seleccion de Impresoras



