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Unidad 1

Procesamiento de Texto

Areas de Pantalla. Barras de herramientas

Teclado. Seleccién de palabras, lineas, parrafos y seccion. Edicion de texto
Documentos DOC

Formato de Caracter: Fuentes. Estilos. Tamafio. Color

Formato de parrafo: Sangrias. Espaciado.

Tabulaciones. Numéricas y de Texto

Letra capital.

Unidad 2

Columnas. Numero y Ancho de columnas. Separacién entre columnas

Tablas. Usos Importancia. Creacion

Formato de Tablas: Alto y ancho de celdas. Formato de filas y columnas. Insercion y
eliminacién de filas y columnas

Combinacion. Divisién

Foérmulas, calculos

Insercion de imagenes en celdas. Combinacion de texto e imagenes

Formularios

Unidad 3

Numeracion. Esquema numerado. Aumento y disminucion de niveles.

Estilos. Normal, Titulo, subtitulo, Otros. indices de contenido

Ortografia y gramatica. Sinénimos y guiones. Idioma. Contar palabras. Auto texto
Diagramacion de pagina. Margenes. Orientacion del papel. Numero de pagina.
Encabezado y pie de pagina

Autoformas. Wordart.

Imagenes. Configuracion

Vista preliminar. Impresion.



