Informatica Basica

Guia de Estudio N° 3:
Procesador de texto

| 1. Formateo

a. Formateo de Texto.

Fuente: tipo, tamafio, color y resaltado.

Subindice y Superindice
Subrayado, Negrita y Cursiva

b. Formateo de Péarrafo.

Alineacion
Sangrias
* lzquierda y derecha
» De primera lineay francesa.
Interlineado
Fondo y borde

c. Formateo de péagina

i.
ii.
iii.
iv.
V.
Vi.
Vil.
viii.

Tamafio

Encabezado y pie de pagina
Nro. de pagina

Escala o zoom.

Margenes.

Columnas

Vifieta, Numeracion y esquema.
Tabuladores.

| 2. Tratamiento de Imagen

Manipulacion de tamafio.
Recuadro.
Relacion con el texto (ajuste).

| 3. Tablas

\

Insercion/eliminacién de tabla, filas y columnas.

Fondo y bordes.
Combinar celdas.

Manipulacion de tamafios de filas y columnas.

Alineacion de texto en celdas.

4. Herramienta de Dibujo

a. Diagrama de flujo de datos.

Material de Estudio

O O0OO0OOo

Insercién de objetos.

Insercion de texto dentro/sobre los objetos.

Borde y fondo.

Ferreyra Cortés, Gonzéalo. 2008. Informatica Paso a Paso.
Otros Libros y revistas afines de la biblioteca FAVE.
Paginas webs tematicas reconocidas como aulaclic.
ATENCION: la catedra NO da apuntes de los temas dictados.
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