
WORD

▪ Utilizamos diferentes técnicas didácticas y 
abarcamos diversos estilos de aprendizaje 
para  que el participante construya su 
experiencia,  resuelva su problemática y 
genere ideas.

▪ Atendemos en cualquier punto  del país.

▪ Alineamos nuestros cursos y talleres a tus 
necesidades específicas.

▪ Contamos con más de una década de 
experiencia en formación y capacitación 
profesional.

NUESTRO COMPROMISO Y EXPERIENCIA A TU SERVICIO

www.iedsservicios.com.mx

Objetivo: El participante conocerá las herramientas básicas y avanzadas de Word 
para que el participante elabore fácilmente documentos profesionales.

Requisitos: Ambiente Windows

Curso: 100% Práctico

Modalidad: Presencial en IEDS, Presencial InCompany o En vivo a distancia.
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POWER POINT 
Nivel Básico

CONTENIDO

Módulo I

1. Estilos de selección: línea, párrafo, documento.

2. Tipos de letra (Fuente), tamaño, color, Mayúsculas, Minúsculas, borrar formato 
establecido.

3. Uso de viñetas.

4. Alineación.

5. Interlineado.

6. Tabuladores y sangría.

7. Comandos rápidos en Word.

8. Combinar Correspondencia.

9. Imprimir correctamente un documento.

Módulo II

1. Crear Tablas para insertar en las celdas: texto, imágenes y controles (listas     
desplegables, selección de fechas, etc.)

2. Crear plantillas (Utilizar siempre un mismo documento, listo para su captura).

3. Pasar diapositivas de PowerPoint a Word.

4. Usar el asistente de Macros en Word para realizar tareas repetitivas.

5. Agregar distintos Encabezados y Pies de página aprendiendo el uso del Salto de 
sección.

6. Agregar Tabla de Contenido, Tabla de Ilustraciones e Índice.

7. Dar seguimiento a un mismo documento utilizando el Control de Cambios de 
Word.
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Visita nuestras redes sociales.

Consulta nuestro calendario de 
cursos abiertos en nuestro 

sitio web.

¡Contáctanos, estamos listos 
para atenderte!

IEDS Capacitación
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