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Word 365 (10h)

Word, el procesador de textos por excelencia, esta disponible dentro de Microsoft 365, que permite el
trabajo en linea, comunicacion multidispositivo, almacenaje en la nube y mucho mas.

Con este curso aprenderas a usar de manera eficiente Word 365, pudiendo gestionar tus documentos
y textos de la mejor forma posible al profundizar en el manejo de caracteristicas tales como los
formatos de parrafo y pagina, los encabezados, las imagenes, las listas y una infinidad mas de
posibilidades.

Objetivos

Dominar el uso de Word 365

Editar y guardar documentos
Moverse por los documentos

Revisar los textos, formatos y paginas
Uso de encabezados, notas y pies
Gestion de listas

Uso de imagenes

Impresion de documentos
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Gestion de estilos y tablas

Duracion: 10 horas online con una duracion de 1 mes en plataforma
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Contenidos

UNIDAD

Primeros pasos en Word

Editar y guardar documentos

Visualizacion de documentos

Moverse por el documento

Revisar texto

Formato de parrafo

Formato de pagina

Encabezados, notas y pies

Vinetas y numeracion

Imagenes

CONTENIDOS

Iniciar sesion en Office 365
Iniciar Word online

El area de trabajo de Word
Particularidades de Word 365
Ventajas de Word 365

Crear nuevo documento
Guardar y guardar como
Abrir nuestros documentos
Transformar en pagina web
Compartir

Vista de lectura

Zoom

Vista de navegacion

Varios documentos abiertos

Desplazamientos por un documento
Desplazamientos por todo el documento
Copiar, cortary pegar

Seleccionar el texto

Seleccionar texto con el teclado
Fuente, formato y estilo
Cambiar el color del texto

Barra de herramientas flotante
Ortografia y gramatica
Recuento de palabras
Comentarios

Alineacion

Interlineado

Sangria

Las tabulaciones

Guardary eliminar tabulaciones

Margenes de la pagina
Orientacion de la pagina
Tamano de la pagina

Encabezados

Pie de pagina

Numeracion de paginas
Notas al pie

Nota al final

Actualizar tabla de contenido

Vihetas y numeracion
Vihetas y numeracion personalizada

Insertar imagenes
Insertar imagenes desde el buscador
Manipular imagenes
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Impresion de documentos

Estilos

Tablas

Impresion de documentos
Impresion de documentos
Instalar una impresora

Estilos
Aplicar un estilo
Borrar un estilo

LLas tablas en Word
Insertar tablas
Formato de tablas



