ﬂ e X G O ‘ l ' Nexcom Informatica, S.L.

Informatica CIF. B-83.092.767

Calle Jaboneria, 63

- Tfno. 91.247.59.80
e-learnin g Fax. 91.247.59.81

28850-Torrejon de Ardoz (Madrid)

Temario de Word 2007 Basico On-Line

1. Introduccién. ¢Qué es un procesador de textos?
Escritura. Seleccidon y Movimiento. Saltos de pagina
3. Modificacidn de los aspectos de Fuente
a. Tipoytamano de fuente
b. Negrita, Cursiva y Subrayado
c. Color de Fuente
d. Otros
4. Modificacién de los aspectos de Parrafo
a. Alineaciones
b. Interlineado
c. Sangrias
d. Espaciados
e. Otros
Creacién de columnas periodisticas. Trabajo con Secciones
La letra capital
Numeracion y vifietas. Esquemas numerados
Manejo de estructuras tabuladas. Las Tabulaciones
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Inserciéon de Objetos
a. Imagenes prediseiadas
b. Imagenes propias
c. WordArt
d. Formas
10. Bordes y sombreado
11. Ortografia y Gramatica
12. Encabezados y pies de pagina
13. Configuracién de Pagina. Vista preliminar e Impresion
14. Guardado del documento en formato 2.003
15. Manejo de Tablas.
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