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CONTENIDOS.
 

UNIDAD I:
Reconocer las partes y barras de la pantalla Word. Crear documentos con tipos de fuentes, estilos y tamaños requeridos. Alineación de párrafos, sangrías, interlineado, sangrías especiales. Viñetas. Comando Deshacer y Rehacer. Copiar y pegar un texto. Corrección ortográfica. Encabezado y pie de página. Grabar en disquete. Abrir un archivo. Vista  preliminar. Configurar página. Imprimir. Insertar Imágenes, cuadro de texto, Word Art. Bordes y Sombreados. Bordes de página.
UNIDAD II:

Formato de columnas. Columnas de distintos anchos. Saltos de sección. Salto de columna. Vista Normal. Vista de Diseño. Insertar tablas, filas y columnas. Insertar datos, texto y números. Copiar una Tabla. Alto y ancho de celdas. Agregar filas y columnas.
UNIDAD III:

Combinar correspondencia: Concepto. Cartas Modelo. Archivos de datos. Obtener y crear datos. Modificar archivo de datos: agregar o quitar columnas. Campos de combinación. Combinar en Impresora, archivo, mail.
UNIDAD IV:
Hipervínculos: concepto. Hipervínculos. Crear. Insertar. Marcadores: Concepto. Crear. Insertar. Hipervínculos en el mismo documento. Hipervínculos en distintos documentos. Hipervínculos con la web.
