1. Introducción a Microsoft Word

1.1. Microsoft Word

1.2. Instalar Microsoft Word en el disco duro

1.3. Iniciar Word

1.4. Utilizar el ratón

1.5. Seleccionar ordenes

1.6. Las barras de herramientas

1.7. Los cuadros de diálogo

1.8. La ayuda en Word

1.9. Salir de Word

2. Escribir y editar

2.1. Escritura del texto en un documento

2.2. Guardar documentos

2.3. Mover el punto de inserción

2.4. Cerrar el documento

2.5. Abrir un documento

2.6. Crear un documento nuevo

2.7. Trabajar con más de un documento

2.8. Seleccionar bloques de texto

2.9. Copiar una selección

2.10. Mover un bloque de texto

2.11. Cambiar mayúsculas y minúsculas

2.12. Deshacer y repetir

2.13. Insertar la fecha en el documento

2.14. Cambiar la vista de un documento

2.15. Buscar un texto

2.16. Reemplazar un texto por otro

2.17. Imprimir

3. Corregir los documentos

3.1. El corrector ortográfico

3.2. Autocorrección

3.3. Autocompletar

3.4. Sinónimos

4. Formato de caracteres

4.1. Formato de caracteres

4.2. Cambiar las fuentes y su tamaño

4.3. Cambiar el estilo de las fuentes

4.4. Aplicar colores

4.5. Letra capital

4.6. Buscar un formato determinado en el documento

4.7. Caracteres especiales y símbolos

5. Formato de párrafos

5.1. Formato de párrafos

5.2. Alineación

5.3. Sangrías

5.4. Tabulaciones

5.5. Listas y viñetas

5.6. Añadir líneas, bordes y sombreado

6. Formato de página

6.1. Formatos de página

6.2. Crear un salto de página manual

6.3. Fijar los márgenes

6.4. Modificar el tamaño y la orientación del papel

6.5. Encabezados y pies de página

6.6. Notas a pie de página

6.7. Inserta un salto de sección

7. Columnas periodísticas

7.1. Columnas periodísticas

7.2. Insertar un salto de sección

8. Tablas

8.1. Tablas

8.2. Crear una tabla

8.3. Introducir texto en una tabla

8.4. Inserta filas y columnas en una tabla

8.5. Modificar el ancho de las columnas de una tabla

8.6. Dividir y unir celdas en una fila

8.7. realizar operaciones en una tabla

8.8. Ordenar una tabla por una columna

8.9. Aplicar un formato a una tabla

8.10. Autoformato

9. Fusionar documentos: Cartas personalizadas

9.1. Fusionar documentos: cartas personalizadas

9.2. Crear el origen de datos

9.3. crear la carta modelo

9.4. combinar documentos

10. Gráficos, Editor de ecuaciones

10.1. Añadir imágenes gráficas al documento

10.2. WordArt

10.3. Trabajo con documentos extensos

10.4. El editor de ecuaciones

10.5. Correo electrónico

11. Internet

11.1. Internet

11.2. Página web

11.3. La barra de herramientas web

11.4. Crear un hipervínculo

11.5. Crear una página web

