coMPUTERIPTO

TEMARIO PARA CURSOS DE
MICROSOFT WORD 2007
NIVEL INTERMEDIO

PROPOSITO DEL CURSO:  Capacitar al usuario para trabajar Microsoft Word
con las funciones y aplicaciones que se
mencionan a continuacion.

DURACION: 8 horas

Temas a cubrirse

* Mover y duplicar texto utilizando diferentes instrucciones de COPY,
CUT y PASTE

e Composicion de parrafos en BULLETS
» Seleccion opcional del tipo de bullet
» Seleccion de espacios entre los parrafos en bullets
» Indentacion de parrafos

o Composicion de parrafos enumerados y sus diferentes alternativas de
enumeracion (numbering)

» Composicion de bosquejos con enumeracion jerarquica (outline)

» Headers y Footers para insertar texto y enumeracion automatica de
paginas

» First Page Headers y Footers

» Labelsy sobres

» Tablas

» Trabajos columnares

"Manteniendo al cliente a la par con la tecnologia”
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