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Word 2010
Modalidad:

e-learning con una duracion 56 horas

Objetivos:

Desarrollar las habilidades necesarias para gestionar documentos de texto, de manera que se resuelvan
los problemas complejos que pudieran surgir, ademéas de conocer las herramientas avanzadas que
supongan un ahorro de tiempo en €l trabajo diario.

Contenidos:

Introducci?n aWord 2010

2Qu? es Microsoft Word 2010??
Entrar y salir del programa
Laventana de Microsoft Word?
Lacinta de opciones?

Composici?n y descripci?n del teclado

Operaciones b?sicas

Operaciones b?sicas?

Cerrar y crear nuevos documentos?

Diferentes formas de guardar un documento?

Abrir uno o varios documentos?

Desplazarse por un documento?

Impresi?n rpiday Vista previade Impresi?n e Imprimir
Trabajar con varios documentos

Lafichavista

Vistas de documento?
El grupo mostrar?
Zoom

Soluciones
Formativas

L&
Ibérica

e

_ AVDA. DE BRASIL, 6- T PLANTA
s MADRID. -
| Telf.9182580 53 - Fax. 918258591
A ot e

A «




La manera mas sencilla de que crezca

fu organizacion
CON LOS LIDERES EN

FORMACION

Laayudade Office
Laayudade Office

Funciones b?sicas de trabagjo

Selecci?n de un bloque de texto?

Copiar, mover y borrar bloques de texto?
Tipos de letra?

B?squeday sustituci?n de palabras clave?
Deshacer, rehacer y repetir

Formato de texto |

Alineaci™ y justificaci ?n?

Espaciado entre p?rrafos, | ?neasy caracteres?
Tipos de sangrado?

Tabulaciones?

Vi?etasy p?rrafos enumerados

Formato de texto |1

Bordesy sombreado de texto?

Letra capital y convertir may?sculas a min?sculas?
Creaci”n de columnas

Copiar formato?

Divisi?n de palabrasy guiones

Formato de p?ginay documento
Configurar p?gina?

Seccionesy saltos?

Encabezados y pies de p?gina?
Numeraci?n de p?ginas

Notas a pie de p?ginay notas finales?
Comentarios

Utilizaci?n de las herramientas de texto
Corregir ortograf 7ay gram?2tica?
Opciones del corrector ortogr?fico?
Autocorrecci”n?

Sin7nimos?

Insertar caracteres especialesy s?mbolos
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Tablas

Crear y dibujar unatabla?

Cambio de posici?n y tama?o de la tabla?
Desplazamientos por latablay selecciones de celda?
Manipulaci?n del contenido de unatabla?
Cambio de dimensiones de celdas
Insertar y eliminar filas o columnas?
Sangr?ay alineaci” de celdas?

Unir y dividir celdas?

Bordes y sombreados de tablas?

Trabajos matem?ticos con tablas

Gr?ficos

Wordart?

Insertar y eliminar im?genes?
Herramientas de imagen?
Situar im?genes en una p?gina

Automatizaci ?n de tareas
Plantillas?

Estilos?

Macros?

Fechay hora

Cartas, sobresy etiquetas

Combinar correspondencia?

L as herramientas de correspondencia?
Crear sobresy etiquetas
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