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4Temas de uso habitual


4Repaso de procedimientos básicos genéricos


4→
Imprimir y configurar página


4→
Copiar/Cortar/Pegar


4→
Buscar/Reemplazar


4→
Ventana/s


4→
Ayuda


4Dar forma al texto (menú Formato)


4→
Fuente


4→
Párrafo


4→
Bordes y Sombreados


4→
Numeración y Viñetas (introducción básica)


4Formatos tabulares (menú Tabla y menú Formato)


4→
Tablas


4→
Tabuladores


5→
Columnas


5Herramientas útiles


5→
Idioma: ortografía, sinónimos, etc


5→
Combinar: correspondencia, etiquetas, etc


5Control de la Impresión


5→
saltos de Página, saltos de Sección, ….


5→
Configurar página


5→
Cabeceras y Pies de página


5→
Parametros y ajustes propios de cada impresora


5Insertar en el documento


5→
Símbolos


5→
Números de página


6→
Imágenes u otros Archivos


6→
Objetos: ecuaciones matemáticas, organigramas, etc.


6→
Hipervínculos


6Control de la visualización en pantalla (menú Ver)


6→
Modos: normal, de impresión, esquema, web


6→
Zoom y Página Completa


6→
Encabezados/Pies de página


6→
Barras de herramientas


7Temas avanzados


7Formato


7→
Estilos


7Insertar en el documento


7→
Tablas de Contenido


7→
Campos: fechas, números de páginas, nombre del documento, etc


7→
Índices, Tablas de Ilustraciones


7→
Marcadores y Referencias Cruzadas


7→
Notas al pie


7Herramientas


7→
Control de cambios


7→
Proteger documentos y Formularios


7→
Colaboración: enviar a destinatarios de distribución y reuniones/discusiones web


7→
Macros: uso de macros, grabación de macros, editor VBA,…



Temas de uso habitual
Repaso de procedimientos básicos genéricos 

· Imprimir y configurar página

· Copiar/Cortar/Pegar

· Buscar/Reemplazar

· Ventana/s

· Ayuda

Dar forma al texto (menú Formato)
· Fuente

· Párrafo

· Bordes y Sombreados

· Numeración y Viñetas (introducción básica)

Formatos tabulares (menú Tabla y menú Formato)
· Tablas

· Tabuladores

· Columnas

Herramientas útiles
· Idioma: ortografía, sinónimos, etc

· Combinar: correspondencia, etiquetas, etc

Control de la Impresión

· saltos de Página, saltos de Sección, ….

· Configurar página

· Cabeceras y Pies de página

· Parametros y ajustes propios de cada impresora

Insertar en el documento

· Símbolos

· Números de página

Interesante hacer también un repaso de las cabeceras y pies de página; y comentar el uso de los Campos.

· Imágenes u otros Archivos

· Objetos: ecuaciones matemáticas, organigramas, etc.

· Hipervínculos

Control de la visualización en pantalla (menú Ver)
· Modos: normal, de impresión, esquema, web

· Zoom y Página Completa

· Encabezados/Pies de página

· Barras de herramientas

Temas avanzados
Formato

· Estilos

Insertar en el documento

· Tablas de Contenido

· Campos: fechas, números de páginas, nombre del documento, etc

· Índices, Tablas de Ilustraciones

· Marcadores y Referencias Cruzadas

· Notas al pie

Herramientas

· Control de cambios

· Proteger documentos y Formularios

· Colaboración: enviar a destinatarios de distribución y reuniones/discusiones web

· Macros: uso de macros, grabación de macros, editor VBA,…
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