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NOMBRE





                     Procesos Productivos

REQUISITOS PREVIOS






-----

CONTENIDOS:

Introducción a los procesadores de texto. Ubicación de las manos sobre el teclado. Crear, abrir, guardar, guardar como y cerrar un documento. Formatos de texto y de párrafo, márgenes. Alineación. Tamaño de papel. Presentación preliminar. Impresión. Operaciones con bloques de texto. Seleccionar, copiar, cortar, pegar y borrar. Numeración y viñetas, sangrías. Diversas formas de ver un documento dentro del procesador. Encabezado y pie de página insertar imágenes y objetos. Introducción a las planillas de cálculo. Operación básica de archivos. Crear una planilla nueva, guardar una planilla, abrir una planilla existente, cerrar una planilla. Uso de los botones. Cambiar el tipo de fuente. Activar o anular negrita. Activar o anular cursiva. Activar o anular subrayado. Modelo moneda. Modelo porcentual. Número de decimales. Modelo millares. Centrar y alinear
