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Temario del Curso 

	Nombre del Curso: Word Básico
	Clave del Curso: DOCXB


Descripción 
· El curso de Word Básico, está diseñado para aquellos participantes que quieran aprender a crear documentos de una manera práctica, rápida y sencilla, usando el procesador de palabras de Word.
Requisitos
· Windows 7 o conocimiento equivalente.

Duración

· 12 horas sugeridas (sujeto a revisión)

Objetivos

	· Crear documentos
	· Insertar objetos 

	· Editar texto
	· Configurar página

	· Formatear texto
	· Organizar ventanas

	· Formatear párrafos
	· Imprimir documentos


Temario

Tema 1: Fundamentos de Word

Introducción a Word.

Iniciando Word.

Partes principales de la pantalla de Word.

Creando un Documento nuevo.

Modificar texto.

Uso del teclado para moverse por su documento.

Guardar documentos de Word.

Cerrar un documento.

Abrir un documento de Word

Crear un nuevo documento de Word.

Salir correctamente de Word.

Obtener ayuda

Tema 2: Editar texto.

Seleccionar texto.

Cortar texto.

Copiar texto.

Pegado especial

Reunir y pegar con el Portapapeles de Office.

Deshacer acciones

Rehacer acciones

Ortografía y gramática.

Autocorrección.

Buscar texto.

Reemplazar texto

Tema 3: Formato de texto

Tipo de letra

Tamaño del texto

Agrandar y encoger el tamaño de la fuente

Borrar formato

Estilos de texto (Negrita, Cursiva, Subrayado)

Efectos de texto.

Cambiar mayúsculas y minúsculas

Color de resaltado de texto

Color de fuente

Cuadro de dialogo Fuente

Espacio entre caracteres.

La mini barra de herramientas

Formato de Párrafo

Lista con viñetas

Lista con numeración

Lista multinivel

Aumentar y disminuir sangría

Opciones de Sangría.

Ordenar listas

Mostrar todo

Cambiar la alineación horizontal del texto

Interlineado

Cambiar el espaciado antes y después del párrafo

Sombreado

Bordes

El cuadro de diálogo Párrafo.

Tema 4: Insertar elementos básicos

Insertar Portada

Insertar una Página en blanco

Insertar un salto de página

Insertar una imagen desde un archivo

Insertar Imágenes prediseñadas

Insertar Formas

Encabezado y pie de página

Insertar números de página

Agregar o eliminar un cuadro de texto

Elementos rápidos (Autotexto)

Agregar o eliminar un WordArt

Crear letras capitales

Insertar la fecha y hora.

Tema 5: Diseño de página básico

Cambiar o establecer los márgenes de página

Seleccionar la orientación de la página

Tamaño de página

Crear Columnas en el documento

Marca de agua

Color de página

Bordes de página

Tema 6: Vista de documentos

Vista Diseño de impresión

Lectura de pantalla completa

Vista Diseño Web

Vista Esquema

Vista Borrador

Mostrar u ocultar las reglas

Mostrar u ocultar las líneas de la cuadrícula

Mapa del documento

Vistas en miniatura

Acercar o alejar un documento Zoom

Nueva ventana

Organizar ventanas

Dividir la ventana

Ver documentos en paralelo

Cambiar ventanas

Tema 7: Imprimir documentos

Vista preliminar.

Configurar página.

Imprimir un documento.
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