WORD 2010 (OFWTI063)

MODALIDAD

Teleformacion

Hs. DURACION

40

UNIDADES

TEMAS

Introduccién a Microsoft Word

o Qué es Word
e Entrar y salir de Microsoft Word

e Entorno de trabajo
® Practica - Introduccién a Microsoft Word

o Cuestionario: Conociendo la aplicacion

La pestafa Archivo

e Archivo
® Abrir un documento
o Abrir documentos de versiones anteriores

e Crear un nuevo documento
e Cerrar un documento
e Guardar y Guardar como

® Practica - Operaciones con documentos
o Cuestionario: Operaciones con documentos

Entorno de trabajo

e Uso de la zona de pestaiias

e Menus contextuales y mini Barra de herramientas
o Etiquetas inteligentes

e Barra de estado

e Documentos minimizados
e Barras de desplazamiento
e Herramientas

o Barra de herramientas de acceso rapido
e Practica - Entorno de trabajo
o Cuestionario: Entorno de trabajo

Desplazarnos por el documento

e Uso de las 6rdenes Ir a, Buscar y Reemplazar
e Uso de las teclas de direccién

o Uso del ratdn para la seleccidn de texto
e Hacer doble clicy escribir

® Practica - Desplazarnos por el documento
o Cuestionario: Aprender a desplazarnos

Formato de caracteres

o Aplicar tipos de fuente, tamafio, estilos y color
o Efectos de formato
o Alinear el texto

e Espacio entre caracteres
o Predeterminar formato de caracteres
e Letras capitales

o Texto WordArt
® Practica - Boletin de prensa
e Cuestionario: Formato de caracteres

Copiar, cortar y pegar

e Copiar y Pegar
e Cortar y Pegar

o Copiar formato de parrafo y caracter
e Deshacer y Rehacer

e Practica - Procesadores de textos
e Cuestionario: Copiar, Cortar y Pegar

Opciones de parrafo

® Sangria
® Sangria y espacio

e Interlineado
® Practica - Salmoén

® Practica - Florencia
o Cuestionario: opciones de parrafo

Tabulaciones

o Establecer tabulaciones
e Tabulaciones con caracteres de relleno

o Eliminar y mover tabulaciones
e Cambiar espacio predefinido

® Practica - Ventas
o Cuestionario: Tabulaciones

Listas numeradas y vifietas

o Crear listas numeradas y listas con vifietas
o Crear listas de varios niveles

o Definir nuevo formato de nimero o vifietas
® Practica - Plantillas integradas

e Cuestionario: Listas numeradas y vifetas




Herramientas de ortografia

o Ortografia y gramatica
® Sinénimos

e Guiones
e Traductor

 Practica - Mas de dos millones
o Cuestionario: Herramientas de ortografia

Encabezados y pies de pagina

e Herramientas para encabezado y pie de pagina
o Crear pies de pagina

e Insertar nimeros de pagina
® Practica - Aislamiento acustico

® Practica - Sobre esto y aquello
o Cuestionario: Encabezados y pies de pagina

Notas al pie y notas finales

e Insertar notas al pie y notas al final
o Modificar el texto de una nota

e M arcadores
® Practica - La leyenda toledana

e Cuestionario: Notas al pie y finales

Diseiio de pagina y opciones de impresion

o Definir margenes, encabezados y pies de pagina
e Tamafio de pégina
e Temas del documento

e Vista preliminar
e Configurar la impresion de un documento

® Practica - Margenes
o Cuestionario: Disefio de pagina

Creacion de tablas

e Insertar tablas
o Dibujar tablas
e Cambiar la orientacién del texto

® Propiedades de tabla
e Alineacidn de los datos
® Practica - Carpema

® Practica - Formacidn continua
® Practica - Columnas
o Cuestionario: Creacion de tablas

Operaciones con tablas

® Modos de seleccién de una tabla
e Afiadir filas, columnas o celdas a una tabla

o Estilos de tabla
o Eliminar filas y columnas o eliminar una tabla

 Practica - Canon
o Cuestionario: Operaciones con tablas

Columnas

e Creacién de columnas de estilo boletin
e Insertar saltos de columna

e Practica - Ordenadores competitivos

o Cuestionario: Columnas

Trabajar con imagenes

e Insertar imagenes desde archivo
e Insertar imagenes predisefiadas
o Modificar el tamafio de una imagen

o Colocar imagenes
e Herramientas de imagen
e Captura de pantalla

 Practica - Fractales
o Cuestionario: Trabajar con imagenes

Cuadros de texto

e Trabajar con cuadros de texto

e Tamafio, bordes y relleno en un cuadro de texto

o Cuestionario: Cuadros de texto

Trabajar con formas

e Insertar formas
e Dibujo de lineas y formas libres

o Agregar texto a una forma
® Practica - Direccion

e Cuestionario: Trabajar con formas

Sobres y etiquetas

e Crear e imprimir sobres
e Crear e imprimir etiquetas

® Practica - Carta de presentacion
e Cuestionario: Sobres y etiquetas

o Cuestionario: Cuestionario final Word 2010




