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Guia del Curso

Curso Online de Publisher: Practico

Modalidad de realizacidon del curso: Online

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

Si desea ser un experto en la realizacién de publicaciones este es su momento, con el Curso
Online de Publisher: Practico podrd manejar el programa Microsoft Publisher 2010 para
realizar esta labor de la mejor manera posible. Microsoft Publisher 2010, es un programa para
la creacion de publicaciones y materiales de marketing de calidad profesional, como boletines
y folletos. Esté disefiado para ayudar en la elaboracién de publicaciones sencillas y
profesionales de forma rdpida y personalizada. Por ello, con la importancia que hay en la
actualidad de realizar publicaciones o boletines, este Curso Online de Publisher: Préctico le

permite aprender las técnicas para realizar textos y contenidos de calidad.

CONTENIDOS

MODULO 1. PUBLISHER: PRACTICO

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION E INSTALACION



1. ;Qué es Publisher 2010?
2. Caracteristicas y ventajas de Publisher 2010
3. Instalacién de Publisher 2010

4. Agregar o quitar funciones de Office

UNIDAD DIDACTICA 2. PUBLISHER

1. Laventana de Publisher
2. Presentacion de la vista Backstage
3. Ayuda en Office

UNIDAD DIDACTICA 3. LA CINTA DE OPCIONES

Presentacién de la Cinta de opciones
La ficha de Inicio

La Ficha Insertar

La Ficha Disefio de Pagina

La Ficha Correspondencia

La Ficha Revisar

La Ficha Vista
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UNIDAD DIDACTICA 4. TAREAS BASICAS PARA MANEJAR ARCHIVOS
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Crear un documento

Abrir un documento

Guardar un documento

Cerrar un documento

Crear una plantilla
Desplazamiento por publicacién

Acercar o alejar un documento

© N O Uk W

Mostrar u ocultar marcas de formato

UNIDAD DIDACTICA 5. TRABAJAR CON TEXTO

1. Introduccién
2. Seleccionar texto
3. Mover, copiar, cortar y pegar

4. Buscary reemplazar

=INTEGRAL=-

CENTRO DE NUEVAS TECHNOLOGIAS




C/ San Lorenzo 2 -2
29001 Mélaga

TIf: 952 215 476
Fax: 951 987 941
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E-mail: info@academiaintegral.com.es
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