FORMACION INDUSTRIAL TELEMATICA

FORMACION E-LEARNING
PERSONALIZADA IN COMPANY

MICROSOFT WORD 2010 (FACIL)

OBJETIVOS

Descripcion del funcionamiento basico y avanzado del procesador de textos Microsoft
Word 2010, viendo las funciones disponibles en este programa a la hora de crear y
modificar documentos escritos. Se explica lo necesario para escribir en un documento,
modificarlo, moverse por el documento, dar formato a los caracteres, parrafos o
paginas, afadir encabezados y pies de pagina, usar listas, imprimir el documento, etc.

CONTENIDOS

Introduccién a Office 2010
Introduccién a Office
Trabajo con documentos
Obtener ayuda y recursos
Otros elementos comunes

Word 2010 Bésico
Primeros pasos en Word
Editar y guardar documentos
Modos de ver los documentos
Moverse por el documento
Modificar el texto
Revisar el texto

Word 2010 Avanzado
Formato de parrafo (1)
Formato de parrafo (ll)
Formato de péagina (1)
Formato de pagina (I1)
Encabezados, notas y pies
Listas y columnas
Imagenes en el documento
Impresion de documentos



