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MICROSOFT 365: WORD BASICO
(BASICO + INTERMEDIO)

Descripcion

Este curso de Microsoft 365: Word Basico (Basico + Intermedio) permite adquiriry consolidar
el manejo de Word, desde las funciones esenciales para crear y editar documentos hasta
el uso de herramientas intermedias de formato, disefo de pagina, encabezados, listas,
imagenes, estilos e impresion, facilitando la elaboracién de documentos mas completos
y profesionales.

Objetivos

» Describir el entorno basico del procesador de textos Word, perteneciente a la suite
ofimatica Microsoft Office 365, en el que se explican las funciones basicas para el
manejo del programa. Se explica Io necesario para crear, escribir, modificar, revisar el
texto, moverse por el documento o mostrarlo con distintas vistas.

» Conocery aprender a manejar el procesador de textos Word, perteneciente a la suite
ofimatica Microsoft Office 365. Se estudian algunas funciones, como: formato de
parrafo y de pagina; encabezados y pies de pagina, listas, columnas, imagenes,
impresion, etc




Programa

Introduccidn a las aplicaciones de Office
» Introduccion a Office
» Trabajo con documentos
» QObtener ayuda y otros recursos

Word Basico
» Introduccion y objetivos del nivel basico
» Primeros pasos en Word
» Editary guardar documentos
» Modos de ver los documentos
» Moverse por el documento
» Modificar el texto
» Revisar el texto
» Evaluacion Final Nivel Basico

Word Intermedio
» Introduccidn y objetivos del nivel intermedio
» Formato de parrafo (1)
» Formato de parrafo (I1)
» Formato de pagina (1)
» Formato de pagina (I1)
» Encabezados, notas y pies
» Listasy columnas
» Imagenes en el documento
» Dibujar en el documento
» Estilosy temas
» Impresion de documentos
» Evaluacion Final Nivel Intermedio




