I&ﬁ?gﬁﬂéN DE DOCUMENTOS CON UN PROCESADOR
E TEXTOS

Modalidad: curso e-Learning Duracién: 12 horas

Categorias: Ofimética, informatica y comunicaciones

OBJETIVOS
Describir y utilizar las funciones principales de un procesador de textos y realizar
documentos simples y elementales, de acuerdo a las instrucciones recibidas.

CONTENIDOS

1. Estructura y caracteristicas de un procesador de textos. 2. Trabajo con documentos. 3.
Ediciéon de documentos. 4. Herramientas de escritura. 5. Apariencia de los documentos. 6.
Columnas tabulares y tablas. 7. Impresién de documentos. 8. Insercién de objetos.
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