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Unidad 1                                                                      
Procesamiento de Texto 
Áreas de Pantalla. Barras de herramientas 
Teclado. Selección de palabras, líneas, párrafos y sección. Edición de texto 
Documentos DOC 
Formato de Carácter: Fuentes. Estilos. Tamaño. Color 
Formato de párrafo: Sangrías. Espaciado.  
Tabulaciones. Numéricas y de Texto 
Letra capital.  
 
 
Unidad 2 
Columnas.  Número y Ancho de columnas. Separación entre columnas 
Tablas. Usos Importancia. Creación 
Formato de Tablas: Alto y ancho de celdas. Formato de filas y columnas. Inserción y 
eliminación de filas y columnas 
Combinación. División 
Fórmulas, cálculos 
Inserción de imágenes en celdas. Combinación de texto e imágenes 
Formularios 
 
 
Unidad 3 
Numeración. Esquema numerado. Aumento y disminución de niveles. 
Estilos. Normal, Titulo, subtítulo, Otros. Índices de contenido 
Ortografía y gramática.  Sinónimos y guiones. Idioma. Contar palabras. Auto texto 
Diagramación de página. Márgenes. Orientación del papel. Número de página.  
Encabezado y pie de página 
Autoformas. Wordart.   
Imágenes. Configuración  
Vista preliminar. Impresión. 
. 


