Know How®

Word 2010
— Basico

éQueé le ofrece este curso?

En este curso, creado por Know How! AG con TT Knowledge Force, aprenderé las técnicas bésicas del
procesamiento de textos. Esto incluye las operaciones de guardar, abrir y editar documentos de Word asf illl"ll&'.g
como configurar el disefio del texto con la ayuda de varios formatos. Para ello se aprenderdn las ‘ N
posibilidades de los parrafos y el formato de pédgina en Word 2010. Asimismo, conocerd las posibilidades
de configuracién para la insercién de tablas, tabuladores y elementos gréficos asi como las diferentes
funciones de impresién; por ejemplo, la combinacién de documentos.
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Estructura del curso:

Uso de Word Creacion de documentos Uso de formatos

Iniciar y cerrar Word Varias vistas de un documento Formato rapido de texto

Abriry guardar un documento Introducir texto Formatos avanzados »
Abrir y crear un documento Introducir simbolos y caracteres Separacion de silabas automética
Guardar un documento en una especiales Traba]lar con parrafos .
unidad extrable Visualizar simbolos de formato Trabajar con saltos de linea
Guardar un documento con un tipo Marcar texto Buena practica: alinear texto
de archivo diferente Editar y borrar texto Aphcgr sangrfa a parrafos
Alternar entre varios documentos Buscar y reemplazar elementos de TrabaJlar con ta}buladores
abiertos texto Trabajar con pérrafos
Opciones de Word Desplazar y copiar texto con la Numgraaop'y vmet?s

Uso de la Ayuda de Word funcién de copiar y desplazar Configuracion de parrafos
Reducir, ampliar y desplazar la vista Desplazar y copiar texto con el Usgr plantillas de formato

en pantalla portapapeles . Asignar formatos

Trabajar con la cinta Deshacer acciones

Acceso rapido, drea de navegacion y Tablas y objetos

menu contextual
Crear tablas

Marcar y editar partes de la tabla
Formato de tablas
Insertar y editar objetos

Combinacion de documentos

Combinacién de documentos
. i o . Insertar campos de combinacién de
¢&Qué conocimientos debe tener para realizar el curso? documentos

Iniciar combinacién de documentos
Para este curso es necesario estar familiarizado con el uso del mouse y el teclado.

. . . Preparacion para impresion
¢Qué contiene este curso?

Configurar péagina
Ademés de las lecciones formativas, se incluyen ejercicios, preguntas test y Buena practica: insertar salto de

consejos expertos. pagina
Insertar salto de pagina

Editar encabezado y pie
Ndmeros de pagina
Usar revision ortografica
Usar vista de pagina
Imprimir documento

Niumero de lecciones: 53 Duracion aproximada: 7,5 horas

(Contenidos sujetos a posibles modificaciones)
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