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OBJETIVO

INTRODUCCION A WORD

e El procesador de texto

e Requerimientos minimos de instalacion
e Conceptos basicos

e Ayuda de Word

Il. EXPLORAR WORD

e (Qué es la cinta de opciones?
e Iniciadores de cuadros de dialogo

e Fichas Contextuales

e La mini barra de herramientas

e La barra de herramientas de acceso rapido
e Agregary quitar botones

e Vistas de Word

e \Vista previa automatica (Live preview)

. e Ocultar temporalmente la cinta de opciones
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e Utilizar el teclado
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. ADMINISTRACION Y MANEJO BASICO DE
DOCUMENTOS

e Nuevo, abrir, guardar, guardar como y cerrar documentos

e Buscar un archivo

e Nomenclatura de archivos

e Moverse por un documento

e Seleccionar un documento

e (Copiar, cortary pegar

e |Insertar sobrescribir y borrar texto
e Deshacery rehacer

e El portapapeles del Office

e Buscary reemplazar

e Copiar formato
e Manejo del Zoom

IV. FORMATO DE DOCUMENTOS

e Fuentes: Cinta de opciones y cuadro de didlogo

e Parrafo: Numeracioén y vifietas, Lista multinivel, Ordenar un
listado, Sangria, Espaciado e interlineado, Control de viudas y
huérfanas, Conservar con el siguiente, Conservar lineas juntas,
Salto de pagina anterior5

e Manejo de tabuladores

e Fondo: Bordes y sombreado, Marca de agua

e Cambiar mayusculas y mindsculas

e Resaltar texto

e Letra capital

e Estilos

e Temas

V. CONFIGURACION DE PAGINA E IMPRESION

e Margenes, orientacion y tamafio de papel
e Vista preliminar

e Cuadro de dialogo Imprimir

e Pegado especial

e Insercion y vinculacion de objetos

e Editar vinculos a archivos
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VI. INSERCION DE DOCUMENTOS

e Numeracion y vifietas

e Insertar fecha/hora

e Insertar Imagenes (ficha contextual)

e Imadgenes Predisenadas

e Insertar Formas (teclas auxiliares y lienzo)

e Insertar y modificar cuadros de texto

e Agrupar, desagrupar, reagrupar

e Word Art (ficha contextual)

e Bloques de creacidn: Insertar simbolos, Insertar portada,
Cuadros de texto, Crear y guardar un bloque de creacion
e Insertar Hipervinculos

e Numeracion de paginas

VIl. MANEJO DE OBJETOS

e Pegado especial
e |Insercion y vinculaciéon de objetos
e Editar vinculos a archivos

VIll. HERRAMIENTAS DE EDICION

e Herramientas de Autocorreccidon: Agregar autotexto en Word,
Agregar texto automaticamente mientras escribe

e Comprobar la ortografia y la gramatica

e Autocorreccion

e Sindnimos

e Control de cambios: Ver las revisiones, Insertar un comentario,
Cdomo saber lo que ha hecho cada revisor, Aceptar o rechazar
cambios y eliminar comentarios

e Comparar dos documentos

IX. MANEJO DE SECCIONES

e Columnas

e Encabezados y pies. (ficha contextual)

e Saltos

e Manejo de secciones: Cambiar el formato y reiniciar los
numeros de paginacion, Crear diferentes encabezados y pies de
pagina, las configuraciones de pagina entre secciones
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