Curso Nivel 1 de Formacion Tecnolégica al profesorado
Word y PowerPoint
Tercera clase

Estilos y sus ventajas

Tabla de contenidos automatica

Insertar
Modificar
Actualizar

Vista esquema

Activar vista esquema
Trabajar con vista esquema

Modos de Visualizacion

Word 2000

Normal

Disefio Web

Disefio de impresion
Esquema

Mapa del documento
Pantalla completa
Zoom

Vista preliminar

Word 2003

Disefo de lectura
Vistas en miniatura

Configurar paginas, secciones y otras utilidades para documentos grandes

Configurar paginas

Margenes
Tamarfio del papel
Disefio de pagina

Encabezado y pie de pagina

Insertar

Trabajar con el menu contextual de Encabezado y pie de pagina
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Primera péagina sin encabezado
Pares o impares distintas

Paginacion

Insertar nUmeros de pégina

Columnas

Dividir documentos en columnas
Insertar salto de columna

Saltos de paginas

Insertar

Secciones

¢Para qué sirven las secciones?
Insertar

Word y PowerPoint
Tercera clase

Ortografia y Gramética

Errores ortograficos
Errores gramaticales
Revision final

Sinénimos
Contar palabras

Hipervinculos

Cuadro de dialogo Insertar hipervinculo
Quitar Opcién Ctrl. + clic para enlaces y poner la manita

Marcadores

CEVUG - Centro de ensefianzas virtuales de la Universidad de Granada




