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Microsoft Word Nivel 1

Este curso contiene conceptos bdsicos para aquellas personas que se inician en los programas de
oficina.

e Introduccion
o Breve descripcion sobre el programa, sus aplicaciones y las diferentes versiones.
e Interfaz Gréfica
o Menu
o Cintas
o Espacio de trabajo
e Disefio de Pagina o Formato
o Tamafo
o Orientacidn
o Margenes
e Cinta Inicio
o Seccion Fuente
= Negrita
= Cursiva:
= Subrayado:
= Color de fuente:
= Tipo de fuente:
= Tamafio de fuente:
=  Aumentar o disminuir tamafio de fuente
= Borrador de Formato
= Tachado
=  Subindice y superindice
= Efectos de Texto
= Resaltador
o Seccién Parrafo
= Alineacién Horizontal
= Espaciado Anterior y Posterior
= Interlineado
= Sangriaizquierda y Derecha
=  Sangria Especial
= Numeracion y Vifietas
e (CintaInsertar
o Imagenes
= Estilos de Imagen
= Contorno
=  Organizar
e Traer adelante/Enviar atras
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e Enviar al fondo/Traer al frente
e Ajustar Texto

o Imagenes enlinea
=  Estilos de Imagen
= Contorno
=  Organizar
e Traer adelante/Enviar atras
e Enviar al fondo/Traer al frente
e Ajustar Texto
o
o Formas

Estilos de Forma

Relleno

= Contorno

= Organizar

e Traer adelante/Enviar atras

e Enviar al fondo/Traer al frente
e Ajustar Texto

¢ Insertar Tablas
o Definicion
o Estructura
o Creacion
o Modificacién: Disefio y presentacion



