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MICROSOFT OFFICE: WORD (30 HORAS)
TEORÍA: (10 HORAS)

1. Introducción
· Iniciar Word

· Barra de Menús

· Barras de Herramientas

· Ayuda en Word

· Salir de Word

2. Operaciones básicas

· Introducir texto.

· Desplazamientos por el documento

· Selección de Texto

· Insertar y sobrescribir texto

· Borrar todo

· Deshacer y rehacer los cambios efectuados

· Mover y copiar texto

· Mayúsculas /minúsculas

· Estadística del documento

· Archivar documento

· Abrir un documento

· Versiones

3. Revisión del documento
· Corrección ortográfica

· Corrección gramatical

· Sinónimos.

· Buscar y Reemplazar

· Guiones.

· Autocorrección

4. Formatos de carácter

· Atributos de un carácter

· Aplicar y eliminar formatos de un carácter

· Copiar el formato de un carácter

5. Formatos de párrafos

· Alinear texto 

· Sangrar texto.

· Tabulaciones

· Interlineado.

· Bordes y sombreado

· Numeración y viñetas

6. Formato de pagina

· Dividir un documento en secciones 

· Tamaño y orientación del papel 

· Encabezados y pies de página

· Márgenes.

· Insertar un elemento de autotexto

· Numeración de paginas de un documento

· Justificación.

· Paginación

7. Impresión de documentos
· Seleccionar impresora.

· Modos de presentación de un documento

· Imprimir documento completo.

· Imprimir sólo una página.

· Imprimir múltiples páginas.

· Imprimir un texto seleccionado.

· Otras opciones de impresión.

· Control de impresión

8. Columnas

· Definir columnas

· Aplicar distintos formatos de columnas

· Distribuir columnas

9. Tablas

· Creación de una tabla

· Introducir contenido en una tabla

· Seleccionar dentro de una tabla

· Ajustar ancho de columna

· Ajustar altura de fila

· Insertar y suprimir filas o columnas

· Unir y dividir celdas de una tabla

· Mover, copiar filas o columnas

· Bordes y sombreados en tablas

· Cómo realizar cálculos en tablas

10. Esquemas. Índices 

· Creación de esquemas

· Mover texto en un esquema

· Numeración de niveles

· Creación de índices

· Tablas de contenido

11. Formularios

· Creación de formularios

· Rellenar formularios

· Modificación de Formularios.

PRACTICA: (20 HORAS)    

· Ejercicios de Edición

· Ejercicios de Revisión del documento

· Ejercicios de Formatos de carácter

· Ejercicios de Formatos de Párrafo

· Ejercicios de Formatos de Página

· Ejercicios de Impresión

· Ejercicios sobre Columnas

· Ejercicios sobre Tabla

· Realizar un esquema

· Realizar ejercicios de formularios, plantillas, formularios en tablas.

CERTIFICADO DE LA ACCIÓN FORMATIVA:

El alumno obtendrá un certificado de aprovechamiento, que le será entregado al finalizar el curso.

