
 

 

 

 
 
PREPARACIÓN PARA LA ACREDITACIÓN: PROCESADOR DE 

TEXTOS (ECDL/ICDL VERSIÓN 2010) 

 
OBJETIVOS 
Importante: Acreditación ECDL sin validez o reconocimiento oficial. 
 
Curso de preparación para la obtención de la acreditación de manejo del ordenador 
(ECDL/ICDL). El curso aborda los requisitos necesarios para superar el examen 
correspondiente al módulo 3 de la ECDL/ICDL. Se trata de una acreditación oficial y de 
carácter internacional, que otorga el reconocimiento de poseer una formación básica y 
completa en informática a nivel de usuario. En Europa se conoce como ECDL y fuera 
de Europa se conoce como ICDL, pero no existe ninguna diferencia entre ambas 
certificaciones. 
  
 
CONTENIDOS 
Preparación para la acreditación: Procesador de textos (ECDL/ICDL versión 
2010) 

Introducción a Office 
Trabajo con documentos 
Obtener ayuda y recursos 
Primeros pasos en Word 
Editar y guardar documentos 
Modos de ver los documentos 
Moverse por el documento 
Modificar el texto 
Revisar el texto 
Formato de párrafo (I) 
Formato de párrafo (II) 
Formato de página (I) 
Formato de página (II) 
Encabezados, notas y pies 
Listas y columnas 
Imágenes en el documento 
Impresión de documentos 
Estilos y temas 
Tablas 
Combinar correspondencia 


