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CONTENIDOS
MS - WORD 2007
9. Configuracion y disefio de pagina
1. Formato de Fuente y Parrafo 9.1. Margenes, tamafio, orientacion
1.1. Grupo Fuente 9.2 Columnas
1.2. Grupo Parrafo 10. Vinculos y marcadores
2. Estilos 10.1. Enlaces internos y externos
2.1. Grupo Estilos 10.2. Hipervinculos
2.2. Creary modificar Estilos 10.3. Marcadores
2.3. Conjunto de Estilos 11. Portadas, Tabla de contenidos, ilustraciones e indices
3. Edicion de textos 11.1. Portada
3.1. Buscar y Reemplazar 11.2. Tabla de Contenido e ilustraciones
3.2. Borrar formatos 11.3. Indices
33. Ira 12. Combinacion de correspondencia
4. Encabezado y pie de pagina 12.1. Combinacién de cartas y sobres
4.1. Estilos preestablecidos 12.2. Combinacion de etiquetas
4.2. Primera pagina diferente y pares e impares diferentes | 13. Bloques de creacion
4.3. Secciones 13.1. Creacién de bloques de formato
5. Numeracion y Vifetas 13.2. Insertar bloques
5.1. Numeracién 13.3. Actualizacion
5.2. Vifetas 14. Opciones de revision
5.3. Listas multinivel 14.1. Revision de Ortografia y Gramatica, Sinénimos
6. Insercion y Formato de Imagenes 14.2. Comentarios, Control de cambios y Panel de
6.1. Desde archivo y predisefiadas revisiones
6.2. Grupo de ajustes y posicion 14.3. Comparar y combinar documento
6.3. Efectosy estilos 14.4. Proteger documento
7. Insercion de Formas, WordArt y Cuadro de Texto 15. Preparar documento para su distribucion
7.1. Grupo Estilos 15.1. Propiedades e Inspeccién de documento
7.2. Efectos 15.2. Cifrado de documento y restriccién de permisos
8. Manejo de Tablas 15.3. Firmas digitales
8.1. Propiedades de tablas 15.4. Marca final y comprobador de compatibilidad
8.2. Filas, columnas, combinar, dividir 16. Herramientas complementarias
8.3. Estilos, Bordes y sombreado - Dibujar bordes 16.1. Tabulaciones
8.4. Datos en tablas 16.2. Nota al pie y Nota al final
16.3. SmartArt
CAPACIDAD - DESTREZAS VALORES - ACTITUDES
COMPRENSION RESPONSABILIDAD
1. Identifica 1. Compromiso
2. Relaciona 2. Puntualidad
3. Diferencia
RESPETO
APLICACION 1. Cuida
1. Elabora 2. Atiende
2. Modifica 3. Tolera
3. Expresion gréfica y escrita




