Word 2010 Avanzado

Descripcion de funciones avanzadas del procesador de textos Microsoft Word 2010, viendo cémo dar
formato a los parrafos y a las paginas, encabezados y pies de pagina, listas, columnas, incluir imagenes e
imprimir el documento en papel.

Formato de parrafo (I)

Se describen varias opciones en cuanto al formato de los parrafos en el procesador de textos Word:
ajuste de margenes, alineacion, sangrado y tabulaciones en los pérrafos, la utilizacion de la barra de regla
para ello y la utilizacién de caracteres no imprimibles.

Formato de péarrafo (ll)

Descripcion de varias opciones en cuanto al formato de los parrafos en el procesador de textos Word:
interlineado, espaciado, bordes y sombreado. También se indica como usar la letra capital.

Formato de péagina (I)

Descripcion de distintas funciones existentes en el procesador de textos Word relativas al formato de
pagina, cémo alinear verticalmente el texto, incluir saltos de pagina o colocar un borde de pagina.

Formato de péagina (Il)

Descripcion de funciones del procesador de textos Word relativas al formato del texto en las distintas
paginas de un documento, como mantener el texto de un parrafo junto, numerar las paginas y/o las lineas
de un documento o dividirlo en secciones.

Encabezados, notas y pies

Se indica la manera de introducir encabezados y pies de pagina y notas al pie de pagina y al final del
documento, en el procesador de textos Word.



Listas y columnas

Creacién y modificacion de listas automaticas, listas simples o la distribucion del texto en varias columnas
en el procesador de textos Word, describiendo su formato y las distintas opciones que presentan estos
elementos.

Imagenes en el documento

Modo de insertar imagenes en los documentos de Word y el ajuste de su contorno, brillo, contraste, tono y
saturacion de color y posicion en la pagina. También se indica como aplicar estilos de imagen o aplicar un
fondo o una marca de agua al documento para mejorar su aspecto.

Impresion de documentos

Explica como imprimir documentos en el procesador de textos Word, viendo todas las opciones que
permite: tamafio, orientacion y margenes del papel, vista preliminar del documento que se va a imprimir y
seleccion de la impresora a utilizar.



