DURACION: 14 hrs.

HORARIO:
Lunes a Viernes 2 hrs.
diarias, Sabados 5 hrs.

1 INTRODUCCIGN A WORD

La cinta de opciones
Vista backstage

Barra de accesos rapidos
La regla

Crear y abrir archivos
Modo de compatibilidad

2 PRINCIPIOS DE TEXTO

Trabajando con textos
Buscar y Reemplazar texto

3 CONCEPTOS BASICOS DE TEXTO
4 GUARDAR UN DOCUMENTO

Introduccion
Como guardar un documento
Otros formatos de archivo

5 DISENO DE PAGINA
6 VERIFICAR ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

Como verificar la ortografia y gramatica
Ignorar “errores”
Verificador automatico de Ortografia y Gramatica

7 IMPRIMIR

Imprimiendo un documento.
Impresion rapida

8 USO DE SANGRIA Y TABULACIONES

Sangria y tabulaciones.
Usar sangria en un texto.
Tabulaciones

TEMARIO

CURSO BASICO WORD 2010

Conocer las principales herramientas que pre-
senta PowerPoint para realizar presentaciones
sencillas, que expongan la informacién de un
modo grafico y ameno, que podran ser impresas
o presentadas en pantalla, guiadas por un orador
o de manera automatica. Podra afadir audio, vi-
deo e imagen a dicha presentacion lo cual la hara
mas dinamica y entretenida.

9 LINEA Y ESPACIO ENTRE PARRAFOS

Interlineado.
Espacio entre parrafos

10 TRABAJAR CON LISTAS

Listas con vifietas y numeradas.
Opciones de vifieta.
Listas multinivel

11 ANADIR SALTOS DE PAGINA
12 TRABAJAR CON COLUMNAS

Insertar columnas.
Agregando saltos de columna

13 HIPERVINCULOS

Filtrar Datos
Anadir otro filtro
Borrar un filtro
Filtro avanzado

14 FORMAS

Uso de formas
Cambiar la apariencia de una forma
Efecto 3D

15 CUADROS DE TEXTO Y WORDART

Cuadros de texto

Cambiar la apariencia de un cuadro de texto
Efectos 3D

Creando WordArt




16 INSERTAR UNA IMAGEN E IMAGEN
PREDISENADA

17 DAR FORMATO A IMAGENES

Formato basico.

Ajustes de imagen.
Efectos artisticos y estilos.
Comprimir imagenes.
Quitar fondo a una imagen

18 ESTILOS Y TEMAS

Introduccion.
Usar estilos y temas.
Usar temas.
Personalizar un tema

19 ENCABEZADOS Y PIES DE PAGINA

Encabezado y pie de pagina.
Afadir numero de pagina.

20 REVISION DE DOCUMENTOS

Control de cambios y comentarios.
Agregar y eliminar comentarios.
Aceptar o rechazar cambios.

Cambiar como aparecen las revisiones.
Comparar 2 documentos.

22 GRAFICOS SMARTART

Insertar un grafico SmartArt.
Cambiar la organizacion de un grafico.
Modificar la apariencia de un SmartArt

23 UTILIZAR PLANTILLAS

Crear un documento con plantilla.
Introducir informacioén en una plantilla

24 UTILIZAR LA COMBINACION DE
CORRESPONDENCIA

Uso de las funciones de revision de forma segura

21 TABLAS

Insertar y modificar tablas.

Modificar una tabla desde la ficha de presentacion
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