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Usos y Aplicaciéon de Word
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Objetivo

Entregarle al participante los conocimientos necesarios
para entender, crear y optimizar correctamente
documentos con el procesador de texto Word,
Conociendo las funciones, operaciones y herramientas
que provee el software para la edicién y tratamiento de
documentos.

Contenidos

1. Introduccién a Word
e Iniciar Word
e Descripcion de la pantalla de Word
e Crear un documento

Albrir un documento

Guardar un documento

Vista preliminar

Cerrar un documento

Salir de Word

2. Edicién de documentos

e Escribir y editar un documento
Formatos de cardcter y de pdrrafos
Estilos textos
Numeracién y vinetas
Correccidn de texto
Cambiar la vista de un documento
Seleccidon de texto
Movery copiar texto
Ir a un lugar especifico del documento

3. Diseno y composicion de la pagina
e Crear encabezados y pies de pagina
e Columnas estilo periodistico
e Manejo de imdgenes y objetos

4. Configurar pagina
e Orientacion de pdagina,
e margenes
e Fuentes de papel
e Vista impresion
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