Pages b

Duracion: 5 Dias (12.5 Hrs)
Modalidad: Presencial - Computadora Mac y Pages
Nivel: Basico a Intermedio

Temario

Dia 1: Introduccién, Documentos y Plantillas

0 Exploracién de la interfaz de Pages y sus herramientas principales.
§ Documentos de procesamiento de texto vs. Disposiciéon de pagina.
§ Uso, modificacion y creacion de plantillas personalizadas.
] Configuracion de pagina (Margenes, orientacion, tamano).

0 Ingreso y seleccién de texto eficiente.

Dia 2: Formato Avanzado y Estilos

§ Formato de texto: Fuentes, tamario, color, espaciado e interlineado.

0§ Creacion y aplicacion de Estilos de Parrafo y Caracter (para automatizar el formato).
0§ Uso de vifetas, listas numeradas y multinivel.

0 Alineacion, sangrias y tabulaciones.

0 Revision ortografica, gramatical y sustitucion de texto.

Dia 3: Maquetacion y Elementos Graficos

0§ Insercién y formato de imagenes (recorte, enmascaramiento, ajustes de color).
] Manejo de Objetos: Formas vectoriales, lineas y cuadros de texto.

] Ajuste de texto alrededor de objetos (cenir texto).

0 Alineacion, distribucion, agrupacion y bloqueo de elementos.

] Trabajo con capas (enviar al fondo, traer al frente).
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Dia 4: Tablas, Graficas y Documentos Complejos h

0 Inserciédn y diseno de tablas (Estilos de celdas, bordes, sombreado).

§ Formulas basicas dentro de tablas en Pages.

0§ Creacion de graficas 2D, 3D e interactivas vinculadas a datos.

0 Secciones de documento, encabezados, pies de pagina y numeracion automatica.

§ Generacion automatica de Tablas de Contenido (indices).

Dia 5: Colaboracién, Revision y Exportacién

# Control de Cambios: Seguimiento, aceptacion/rechazo y comentarios.

0§ Colaboracién en tiempo real a través de iCloud.

0 Proteccion de documentos con contrasefa.

] Exportacion en multiples formatos: PDF, Word (docx), ePub (Libros electronicos).

0 Impresion y preparacién final de documentos profesionales.
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