!FORMACléN
@ BICONTINUA

FICHA TECNICA DEL CURSO

Referencia: ONV2CT2180

Nombre:  Tratamiento de lainformacion de consumo con procesadores de texto
Duracién: 15 horas

M odalidad: Teleformacion

Objetivos:

Explicar los principales aspectos que se deben observar en la elaboracién de un documento que

recoja informacion de consumo, en cuanto a la forma, estructura y contenido.

Contenidos:

1. Aspecto de los caracteres y letras.

2. Aspectos de un parrafo.

3. Formato del documento.

4. Edicién de textos.

5. Documentos profesionales.

6. Creacion de un informe personalizado.
7. Creacion de formularios.

8. Impresion de textos

1/1



