
 

 

MICROSOFT WORD 2010 

INTERMEDIO/AVANZADO 

   

NUMERO DE HORAS: 12 

PRECIO 70€ (a los desempleados se les hará un descuento 

del 12% enseñando la tarjeta del paro) 

LUGAR: junto al metro CANAL.MADRID 

UNICO REQUISITO: Traer su portátil 

REGALO: Cuaderno, Boli y Pendrive de 2GB 

DIPLOMA DE ASISTENCIA 

 
CONTENIDO 
  
1 Trabajo con múltiples documentos  
   1.1 Abrir documentos 
   1.2 Búsqueda de documentos 
   1.3 Ventanas 
   1.4 Guardar Todo 
   1.5 Cerrar Todo 

  
2 Eliminar un Documento   

  
3 Configurar página 
   3.1 Márgenes 
   3.2 Orientación del papel 
   3.3 Diseño de página 
   3.4 Números de línea 

  
4 Trabajo con vistas de documento 
   4.1 Diseño en pantalla 
   4.2 Esquema 
   4.3 Documento maestro 

  
5 Personalizar Barra de Herramientas  
   5.1 Incorporar botones a barras existentes 
   5.2 Modificar atributos del botón Crear / Eliminar barras personales 

  
6 Trabajo con documentos grandes  
   6.1 Establecer Estilos en documentos 
   6.2 Crear Tabla de contenidos 
   6.3 Crear Indices 
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7 Marcador 
   7.1 ¿Qué es un Marcador? 
   7.2 Insertar / Eliminar Marcador 
   7.3 Relacionar Marcadores (Ir a) 

  
8 Buscar y Reemplazar texto dentro del documento  

  
9 Ir a secciones determinadas del documento 

  
10 Encabezado y Pie de Página  

  
11 Crear Nota al Pie  

  
12 Trabajo con Texto en columnas 

  
13 Aplicar Letra Capital  

  
14 Tabulaciones 
   14.1 ¿Qué es una Tabulación? 
   14.2 Especificar Tabulación 
   14.3 Regla 

  
15 Tablas  
    
  15.1 Formatos de Tabla 

   
16 Construcción de Plantillas 
   17.1 Que es una Plantilla de Documento 
   17.2 Guardar documento como Plantilla 
   17.3 Modificar Plantilla 

  
17 Crear Macros para automatizar tareas recurrentes (CON ASISTENTE), NO VBA 
   18.1 ¿Qué es una Macro? 
   18.2 Grabar Macro 
   18.3 Asociar Macro a: 
   18.4 Eliminar Macros 

  
18 Vínculos  
   19.1 ¿Qué es un Vínculo? 
    

 
  


