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WORD 2010

OBJETIVOS

Conocer técnicas para utilizar las herramientas necesarias para editar todo tipo de
documentos de texto: crear y modificar cualquier texto, insertar graficos e imagenes, y
trabajar con tablas, columnas, grandes documentos, correcciones de escritura, etc.

CONTENIDOS

Introduccién a Word 2010

¢, Qué es Microsoft Word 20107?

Entrar y salir del programa

La ventana de Microsoft Word

La cinta de opciones

Composicién y descripcion del teclado

Operaciones basicas

Operaciones basicas

Cerrar y crear nuevos documentos

Diferentes formas de guardar un documento

Abrir uno o varios documentos

Desplazarse por un documento

Impresion rapida y Vista previa de Impresion e Imprimir
Trabajar con varios documentos

La ficha vista
Vistas de documento
El grupo mostrar
Zoom

La ayuda de Office
La ayuda de Office

Funciones basicas de trabajo
Seleccion de un blogque de texto

Copiar, mover y borrar blogues de texto
Tipos de letra

Blsqueda y sustitucion de palabras clave
Deshacer, rehacer y repetir

Formato de texto |

Alineacién vy justificacion

Espaciado entre pérrafos, lineas y caracteres
Tipos de sangrado

Tabulaciones

Vifietas y parrafos enumerados
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Bordes y sombreado de texto

Letra capital y convertir mayudsculas a mindsculas
Creacioén de columnas

Copiar formato

Divisién de palabras y guiones

Formato de paginay documento
Configurar pagina

Secciones y saltos

Encabezados y pies de pagina
Numeracion de paginas

Notas a pie de pagina y notas finales
Comentarios

Utilizacién de las herramientas de texto
Corregir ortografia y gramatica

Opciones del corrector ortografico
Autocorreccion

Sinénimos

Insertar caracteres especiales y simbolos

Tablas

Crear y dibujar una tabla

Cambio de posicién y tamafio de la tabla
Desplazamientos por la tabla y selecciones de celda
Manipulacion del contenido de una tabla
Cambio de dimensiones de celdas
Insertar y eliminar filas o columnas
Sangria y alineacién de celdas

Unir y dividir celdas

Bordes y sombreados de tablas
Trabajos matematicos con tablas

Graficos

Wordart

Insertar y eliminar imagenes
Herramientas de imagen

Situar imagenes en una pagina

Automatizacion de tareas
Plantillas

Estilos

Macros

Fechay hora

Cartas, sobres y etiquetas
Combinar correspondencia

Las herramientas de correspondencia
Crear sobres y etiquetas



