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Modulo 1: Guardar y abrir archivos

1. Objetivos del médulo

2. Guardary abrir archivos
2.1.Introduccién
2.2.Guardar archivos
2.3.Formatos de guardado
2.4. Abrir
2.5.Crear archivos nuevos
2.6.Varios documentos abiertos
2.7.Cerrar y salir

3. Resumen de lo aprendido

Maédulo 2: Formatos

1. Objetivos del médulo

2. Formatos
2.1.Introduccién
2.2.Formatos de fuente
2.3.Formatos de parrafo

3. Resumen de lo aprendido

Modulo 3: Edicion de documentos

1. Objetivos del médulo

2. Edicion de documentos
2.1.Introduccién
2.2.Accion seleccionar
2.3.Accion buscar

2.4.Reemplazar texto
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2.5.Cortar, copiar y pegar
2.6.0rtografia
2.7.Autocorreccion
2.8.Sinénimos
2.9.Definir el idioma

3. Resumen de lo aprendido

Maddulo 4: Gestion de documentos

1. Objetivos del médulo
2. Gestion de documentos
2.1.Introduccién
2.2.Insertar saltos de pagina
2.3.Insertar saltos de seccidn
2.4.Crear un encabezado o pie de pagina
2.5.Modificar un encabezado o pie de pagina
2.6.Insertar un numero de pagina
2.7.Notas al pie

3. Resumen de lo aprendido

Maddulo 5: Las tablas

1. Objetivos del médulo

2. Lastablas
2.1.Introduccién
2.2.;Qué es una tabla?
2.3.Crear una tabla
2.4.Modificar una tabla
2.5.Herramientas de tabla

2.6.Calculos
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3. Resumen de lo aprendido

Mddulo 6: Las imagenes

1. Objetivos del médulo

2. Las imagenes
2.1.Introduccién
2.2.Insertar imagen
2.3.Distribuir el texto
2.4.Formato de imagen
2.5. Tratamiento de imagenes

3. Resumen de lo aprendido

Moédulo 7: Disefio de impresion

1. Objetivos del médulo
2. El diseno de impresion
2.1.Introduccién

2.2.Vista preliminar
2.3.Configurar pagina
2.4. Imprimir

3. Resumen de lo aprendido
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