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CONTENIDOS DEL
CURSO

TEMA 1: DOCUMENTOS - MENU EDICION

INTRODUCCION
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

TAREAS DE EDICION DE TEXTO
DISENO, IMPRESION Y VISUALIZACION DE DOCUMENTOS

TEMA 2: FORMATOS

FORMATO DE CARACTER Y PARRAFOS
BORDES, SOMBREADOS, VINETAS Y ORTOGRAFIA

TEMA 3: ESTILOS, TABLAS Y PAGINAS WEB

ESTILOS Y PLANTILLAS
COLUMNAS Y TABLAS
GRAFICOS

PAGINAS WEB
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ACCEDER A OFFICE

predeterminados

@ Configurar acceso y program.
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@) Herramientas de Microsoft Office
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[Z] Microsoft Office Access 2
[3] Microsoft Office Excel 2003
Microsoft Office Outlook 2003
2003

soft Office
() Oracle vM virtualBox Guest Additions

) PrimoPDF
) winrar »
B idobe Resder 5

Asistencia remota

g] Microsoft Office PowerPoint
[#] Microsoft Office Word 2003

ft Office Excel
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& Internet Ex plorer

dows Media Player

,’-‘ Windows 1
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@ Windows Media Player
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MENUS EN WORD -=====
n Edicion | Ver Insertar Formato Y™

‘_ﬁ | )| Reshacer Escritura  Ctrl+Z

-

- L) Repetir Escritura Chrl+Y L_
MENU ARCHIVO T
ICONOS 'Lill &b Portapapeles de Office. ..,
TECLAS DE ACCESO RAPIDO 7 S Egd - o
¢ GUARDAR Y GUARDAR COMOQ? N -
VISTA PREVIA Borrar »
Seleccionar todo Ctrl+E
SALIR ¥y Buscar... Ctrl+B
MENU EDICION Reemplazar... Chrl+L
Ir a... Chrl+1
CORTAR, COPIAR Y PEGAR
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EJERCICIO O

CREA UNA CARPETA CON EL NOMBRE “CURSO WORD
BASICO”

CREA UN ARCHIVO EN WORD, CON TU NOMBRE Y
APELLIDOS

GUARDA EL ARCHIVO CON EL NOMBRE
“EJERCICIOO0.DOC” EN LA CARPETA CREADA
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