
 

 

 

 
 

Microsoft Word 2010 (Básico) 

 
OBJETIVOS 
Descripción del entorno básico de Microsoft Word 2010, explicando las funciones 
necesarias para el manejo del programa. Se explica lo necesario para crear, escribir, 
modificar, revisar el texto, moverse por el documento o mostrarlo con distintas vistas. 
  
 
CONTENIDOS 
Introducción a Office 2010 

Introducción a Office 
Trabajo con documentos 
Obtener ayuda y recursos 
Otros elementos comunes 

 
Word 2010 Básico 

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

 


