
 

 

 

 
 

MICROSOFT WORD XP (COMPLETO) 

 
OBJETIVOS 
Descripción del funcionamiento del procesador de textos Microsoft Word XP, 
explicando todas las funciones que la aplicación posee y viendo el uso de este 
programa para escribir, modificar e imprimir desde documentos sencillos hasta otros 
más complejos. 
  
 
CONTENIDOS 
Introducción 

Introducción a Office XP 
Primeros pasos en Office 
Otros elementos comunes 

 
Word XP Básico 

Entorno de Word XP 
Editar y guardar documentos 
Modos de presentación 
Desplazarse por el documento 
Modificar el texto. Fuentes 
Revisar el texto 
Herramientas de escritura 
Formato de párrafo (I) 
Formato de párrafo (II) 
Impresión de documentos 

 
Word XP Avanzado 

Estilos y autoformato 
Formato de página 
Encabezados, notas y pies 
Listas y esquemas 
Columnas y tablas 
Ref. cruzadas y marcadores 
Elementos gráficos 
Índices 
Documentos maestros 
Revisar y compartir documentos 
Añadir objetos 
Word e Internet 
Otras funciones 


