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Temario ViCursoR™ Aprendiendo Word 2010

Iniciando Microsoft Word 2010

Inicio

Repaso General

Ficha de Archivo —Repaso General
Nuevo Documento

Abriendo un Documento Existente
Guardary Guardar Como

Imprimir

Compartir un Documento
Guardar en SkyDrive

Publicar en un Blog

. Ayuda
. Opciones de Word
. Cerrar y Salir

Personalizar la Barra de Herramientas de Acceso Rapido

. Conceptos Basicos de Escritura

Ficha Inicio

16.
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28.

Ficha Inicio —Repaso General

Copiar, Cortar y Pegar

Panel de Tareas de Portapapeles

Pegado Especial y Pegar Formato

Grupo Fuente — Fuente, Tamaiio, Estilo, Color y Formato
Cuadro de Dialogo de Fuente

Grupo Parrafo —Numeracion, Vifietas y Multinivel
Grupo Pérrafo —Sangrias, Alineacién e Interlineado
Grupo Parrafo —Ordenar

Grupo Parrafo —Sombreado y Bordes

Cuadro de Dialogo de Parrafo

Grupo Estilos

Edicién

Ficha Insertar
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Ficha Insertar —Repaso General

Paginas

Grupo Tablas

Herramientas de Tabla — Ficha Disefio
Herramientas de Tabla — Ficha Presentacion
Disefio de Tabla de Excel

Convertir Texto a Tabla y Tabla a Texto

Grupo llustraciones — Insertar Imagen, Imagen Predisefiada
y Formas

Herramientas de Imagen —Ficha de Formato
Herramientas de Imagen —Cuadro de Dialogo de Formato
Herramientas de Dibujo— Ficha Formato

Grupo llustraciones —Insertar Grafico de SmartArt
Disefio y Formato de Grafico de SmartArt
Herramientas de Formato de Cuadro de Texto
Grupo llustraciones —Insertar Grafico
Herramientas de Grafico— Ficha Disefio
Herramientas de Grafico— Ficha Presentacion
Herramientas de Grafico— Ficha Formato
Vinculos: Insertar Hipervinculos

Vinculos: Marcador
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Ficha Di
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63.

OK- INTERNATIONAL

Vinculos: Referencia Cruzada
Encabezado, Pie de Pagina y Numero de Pagina
Grupo Texto —Insertar un Cuadro de Textoy WordArt
Grupo Texto —Insertar Elementos Rapidos, Linea de Firma y
Fechay Hora
Grupo Texto —Insertar Objetoy Simbolo
Grupo Texto —Insertar y Editar una Ecuacion

sefio de Pagina
Ficha Disefio de P4gina— Repaso General
Temas
Configurar Pagina —Margenes, Orientacién y Tamaiio
Configurar Pagina —Columnas
Configurar Pagina —Saltos de Pagina y Seccidon
Configurar Pagina—Numeros de Lineay Guiones
Fondo de Pagina
Grupo Parrafo —Sangriay Espaciado
Organizar

Ficha Referencias

64.
65.
66.
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Ficha Referendias — Repaso General
Tabla de Contenido

Notas al Pie

Citas y Bibliografias

Titulos y Referencia Cruzada

indice

Tabla de Autoridades

Ficha Correspondencia

71.
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Ficha Correspondencia —Repaso General
Crear Sobre o Etiqueta

Asistente de Combinacion de Correspondencia
Crear Carta o Mensaje de Correo Electrénico
Crear Directorio

Ficha Revisar
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Ficha Vi
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Ficha Revisar —Repaso General
Ortografiay Gramédtica

Referendia, Sindnimo, Tradudir e Idioma
Comentarios

Seguimiento

Cambios

Comparar

Proteger Documento

sta

Ficha Vista — Repaso General

Vista de Documentos — Lectura de Pantalla Completa
Vista de Documentos — Disefio Web, Borrador e Impresién
Vista de Documentos — Esquema

Zoom, Mostrar u Ocultar

Ventana

Macros

Ejemplo Crear una Carta
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