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Contenido

Curso de Word para principiantes

1. INTRODUCCION

Presentacioén

2. GUARDAR'Y ABRIR ARCHIVOS

Guardar archivos y formatos de guardado
Abrir archivos

Crear archivos nuevos desde plantillas
Varios documentos abiertos

Cerrar y salir

3. FORMATOS

Formatos de fuente
Insertar simbolo
Alineacién

Sangrias

Espaciado e Interlineado

Tabulaciones

4. EDICION DE DOCUMENTOS

Buscar y reemplazar texto
Cortar, copiar y pegar

Definir idioma

Revisidn de ortografia con Editor
Autocorreccién

Autotextos

Sinénimos
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5. GESTION DE DOCUMENTOS

Insertar portada

Insertar saltos de pagina y saltos de seccién
Tipos de saltos de seccion

Eliminar saltos de seccién

Paginas horizontales y verticales

Crear un encabezado o pie de pagina
Modificar un encabezado o un pie de pagina
Agregar columnas

Numeros de lineas y guiones

6. TABLAS

¢Qué es una tabla y cémo crearla?
Modificar una tabla

Seleccionar filas, columnas y celdas
Eliminar filas, columnas y celdas

Insertar filas, columnas y celdas
Modificar el ancho y el alto de las celdas
Propiedades de tablas, columnas, filas y celdas
Herramientas de tabla

Combinar y dividir celdas

Otras herramientas

Ordenar

Célculos

7. IMAGENES

Insertar imagen

Distribuir el texto

Alineacion de la imagen en relacion a la pagina
Texto alternativo

Tratamiento de imagenes
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Modificar el tamano de la imagen
Recortar una imagen

Estilos de imagen

Optimizar imagenes

Cuadros de texto

Insertar formas

Word Art

8. DISENO DE IMPRESION
Vista preliminar
Configurar pagina

Imprimir
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