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Procesador de Textos

Bajo Linux
Modalidad: Online.

Duracion: 80 horas.
Objetivos:

Desarrollar las habilidades necesarias para gestionar documentos de texto de manera que resuelvan los
problemas complejos que le surjan, ademds de conocer herramientas avanzadas que suponganun ahorro de
tiempoen el trabajo diario.

Contenidos:

e Introduccién a openoffice.org escritor: Entrar y salir del programa. La ventana del
programa.

e  Operaciones basicas: Introducir texto. Cerrar y crear nuevos documentos. Diferentes formas de guardar un
documento.Abrir uno o varios documentos.Desplazarse por un documento.Vista preliminar e impresion.

e la barra de herramientas: Tablas y campos de cédigo. Insertar objetos y funciones de dibujo. Formularios y
autotexto. Cursor directo revision ortografica. Otras herramientas

e Laayudadelescritor: Laayuda en openoffice.org.El ayudante. Ayudaactiva y ayuda emergente.

e  Funcionesbasicas de trabajo: Seleccionde un bloquede texto. Copiar, movery borrar bloquesde texto. Tipos
de letra. Busqueday sustitucionde palabras clave. Deshacery restaurar.

e Formato de texto: Alineaciony justificacion. Espaciadoentre parrafos, lineas y caracteres. Tipos de sangrado.
Tabulaciones. Vifetas y parrafos enumerados. Bordes y sombreadode texto. Iniciales y convertir mayusculas
a minusculas.Creaciénde columnas.

FORMACION CONTINUA
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