FORMACION INDUSTRIAL TELEMATICA

FORMACION E-LEARNING
PERSONALIZADA IN COMPANY

MICROSOFT WORD 2003 (FACIL)

OBJETIVOS

Conocer y aprender a manejar el procesador de textos Microsoft Word 2003,
explicando las funciones necesarias para el manejo del programa y la creacion de
documentos escritos.

CONTENIDOS

Introduccion
Introduccién a Office
Personalizar el entorno
Obtener ayuda y recursos
Otros elementos comunes

Word 2003 Bésico
Primeros pasos en Word 2003
Editar y guardar documentos
Modos de ver los documentos
Moverse por el documento
Madificar el texto
Revisar el texto

Word 2003 Avanzado
Formato de parrafo |
Formato de parrafo Il
Formato de péagina |
Formato de pagina ll
Encabezados, notas y pies
Listas y columnas
Afadir imagenes
Impresion de documentos



