
OUTLINE DE MICROSOFT WORD XP  
 

Temas a discutir
 

 

COMENZAR CON Word XP 
  

• Cargar el  programa de Word XP 
• Explicación de los menus 
• Comenzar a crear una documento 
• Grabar , borrar y recuperar documentos 
• Insertar y modificar encabezados y pies de las páginas 
• Modos de visualización de documentos 
• Activación de las barras de herramientas 

TRABAJAR CON IMÁGENES, FONDOS  Y WORD ART  
 

• Agregar fondos a los documentos (Theme) 
• Insertar imágenes del Clipart e Imágenes de otros lugares 
• Alineamientos y manejo de imágenes 
• Uso y manejo del los Word Art 
• Uso de los Auto Shapes 
• Insertar bordes y sombras 

 
CONTENIDOS 
 

• Insertar Números a ls páginas 
• Uso de la fecha y hora automática 
• Alineamiento de la Información 
• Los diferentes tipos de letras o font 
• El tamaño de la letra  
• Espacios entre líneas 
• Uso de las tablas 
• Uso de columnas 
• Tabuladores 
• Cambiar el texto de mayúscula a minúscula 

 
IMPRIMIR DOCUMENTOS 
 

• Como imprimir un documento 
• Opciones al imprimir el documento 

 
HERRAMIENTAS 
 

• Uso de la auto corrección 
• Enlaces 
• Protección de documentos 
• Uso de los Text Box 


