WORD NIVEL 1

El curso de Word Nivel 1 esta especialmente disefiado para personas que no po-
seen experiencia en el uso de herramientas informatica. Word le permitird reem-

capacitacion + desarralla

plazar el uso de su antigua méquina de escribir y procesar documentos de cali-

dad.

TEMATICA OFFICE
DISPONIBILIDAD DEL CURSO
NIVELES
e  CURSOS PARA EMPRESAS Y GRUPOS CERRADOS INICIACION X
&{‘i Organizamos el curso a la medida de sus necesidades con cla- BASICO X
ses en nuestras aulas o en su compafiia. INTERMEDIO
AVANZADO

CONTENIDO DEL CURSO

PROFESIONAL/EXPERTO

DURACION 10 horas

1- Conociendo Word
Introduccion al Word
Zona de Trabajo

2-Trabajar con documentos

Abrir un Documento

Crear Nuevo Documento

Cerrar un Documento

Comando Guardar y Guardar como

3- Formatos de caracteres

Aplicar Tipos de Fuente, Tamafio y Estilos
Aplicar efectos de Formato y Color
Predeterminar Formatos de Caracteres

4- Desplazarse por el documento

Uso de la orden Ir a, Buscar y Reemplazar
Uso de las Teclas del Cursor

Uso del Ratén para la selecciéon de texto
Uso de la Barra de Seleccion

5- Copiar y mover texto

Uso de Copiar y Pegar

Uso de Pegado Especial

Copiar Formato de Parrafo y caracter
Deshacer y Rehacer

6- Formatos de parrafos

Tipos de alineaciones

Tipos de Sangrias

Cambiar el Interlineado

Establecer Tabulaciones

Eliminar y Mover Tabulaciones

7- Listas numeradas y vifietas

Crear una Lista Numerada y Vifetas
Quitar Numeracion y vifietas

8- Bordes y sombreados
Agregar, Cambiar y Eliminar un Borde
Agregar, Cambiary Eliminar un Sombreado

9- Tamaino de pagina y margenes
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Definir margenes de pagina
Definir tamano de péagina
Insertar Saltos de pagina

10- Correccion de la ortografia
Ortografia y Gramdtica
Personalizar la Ortografia y Gramatica
Sinénimos

Guiones

11- Creacion de Tablas

Insertar Tablas

Herramienta Dibujar Tablas
Introducir Texto en un Tabla
Cambiar orientacién del Texto
Propiedades de Tabla

12- Encabezados y pies de pagina
Crear Encabezados y Pies de P4gina
Insertar numeros de pagina

13- Impresion y Previsualizacion

Vista Preliminar

Imprimir un documento

Cancelar la Impresién de un documento
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