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(® 1 Leccion - 3 horas ¢/ semana (18 horas en total)

Leccion 1: Infroduccion a Microsoft Word

Familiarizarse con la interfaz de Word.

Conocer las funciones basicas y la barra de herramientas.
Uso basico del teclado y del raton.

Conceptos de edicion basica: seleccionar, copiar,

cortar y pegar texto.

Crear, abrir y guardar documentos.

Leccion 2: Formato de Texto

Tipos de letra y tamano.
Negrita, cursiva y subrayado.

Color de texto y resaltado.
Alineacion del texto (izquierda, derecha, centrado, justificado).

Leccion 3: Parrafos y Listas

Espaciado entre lineas y parrafos.

Sangrias y tabulaciones.

Creacion de listas con vinetas y numeradas.
Configuracion de bordes y sombreado en parrafos.
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. eccion 4: Insertar Elementos

Insertar iImagenes y ajustar su posicion.

Insertar y formatear tablas.

Insertar formas, SmartArt y graficos.

Insertar encabezados, pies de pagina y numeros de pagina.

Leccion 5: Herramientas de Revision y Comentarios

Corrector ortografico y gramatical.

Uso de sindonimos y busqueda de palabras.
Insertar y gestionar comentarios.

Control de cambios y revision de documentos.

Leccion 6: Preparacion y Distribucion del Documento

Configuracion de pagina y margenes.
Encabezados y pies de pagina avanzados.
Opciones de impresion y vista previa.

Guardar como PDF y otras opciones de formato.
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