CURSO DE ESPECIALIZACION

Diplomado en
Elaboracion de documentos digitales
(Procesamiento de Texto)
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INVERSION:
Dos opciones para pagar el curso:

OPCION A:
Pago de Contado: $3,600

(pagado total al iniciar el curso).

OPCION B:

Pago Semanal: $700
(pago total $4,200).

apuntarte o pedir mds
informacion.

DURACION:

42 horas

Los diplomados combinan teoria y préctica
en nuestros laboratorios, utilizando nuestras
propias unidades didacticas elaboradas
conforme los requerimientos de las
certificaciones profesionales. Los grupos
serdn de un minimo de 3 alumnos y un
maximo de 15. Atencién personalizada
garantizada.

DIRIGIDO A:

Alumnos (as) con formaciéon bdsica
consolidada a nivel de secundaria.
No se precisa experiencia

OBJETIVO:

Que el alumno utilice las Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacién (TIC) para
procesar informacién como medio que
posibilite la expresion de ideas, pensamiento
critico, interpretacion, transmisién de datos y
programacién para obtener informacion y
generar aprendizajes en red sobre temas
pertinentes con su realidad cotidiana.
Mostrar la relevancia de la tecnologia en su
entorno y en el desarrollo humano mediante su
explicacidn en presentaciones grdficas.
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15 de Mayo #202, entre Guerrero y Galeana

Col.Centro, Monterrey, N.L.

Tel. 81-2087-0868

E-mail: inffo@ptsmonterrey.com
www.ptsmonterrey.com

CONTENIDO DEL CURSO

1. ELABORACION DE DOCUMENTOS.

Uso de procesadores de texto
Barra de menu

Barra de estado

Barra de herramientas
Area de trabajo

Crear un documento nuevo
Guarda

Cierra

Abre

Imprime un documento
Edicion del texto
Seleccionar

Eliminar

Deshacer y rehacer

Copiar

Pegar

Cortar

Buscar y remplazar

Mostrar caracteres no imprimibles

Revision ortogrdafica

Dar formato a documentos
Fuente

Parrafo

Numeracioén y vifietas
Interlineado

Tabuladores y sangria
Copiar formato

Alineacién y justificacion
Saltos de pdgina y seccién
Encabezado y pie de pdgina
NUmeros de pdgina
Configuracién de pagina

2. ELABORACION DE DOCUMENTOS.
Tipos de datos

Filas y columnas

Modificar datos de las celdas
Graficas

Formulas y funciones
Tratamiento de datos

Ordenar datos

Usar filtro para buscar informacién
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