accion ¢ ( / .t.’,' k fEE e s

Entidad Asesora y Organizacdora de Formacidn Continua
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Modalidad: Distancia u Online
Duracién: 84 horas.
Objetivos:

Desarrollar las habilidades necesarias para gestionar
documentos de texto de manera que resuelvan los
problemas complejos que le surjan, ademas de conocer
herramientas avanzadas que supongan un ahorro de
tiempo en el trabajo diario.

Contenidos:
MODULO 1. OPERACIONES BASICAS EN WORD 2002
U.D.1.1 Introduccién a Word 2002

¢Qué es Microsoft Word 2002? Entrar y salir del programa La ventana de
Microsoft Word Composicion y descripcion del teclado

U.D.1.2 Operaciones Basicas

Introducir texto Cerrar y Crear nuevos documentos Diferentes formas de
guardar un documento Abrir uno o varios documentos Desplazarse por un
documento Vista preliminar e impresion Trabajar con varios documentos

U.D.1.3. El Menu Ver
Diferentes formas de ver un documento en Word Mapa del documento La opcién
barra de herramientas Pantalla completa y Zoom

U.D.1.4 La Ayuda de Word
Introduccién La ayuda de Microsoft Word El Ayudante de Office Busqueda
rapida de soluciones

MODULO 2. SELECCION DE TEXTO Y APLICACION DE FORMATO

U.D.2.1. Funciones Basicas de Trabajo
Seleccidon de un bloque de texto Copiar, mover y borrar bloques de texto Tipos
de Letra Busqueda y sustitucion de palabras clave Deshacer, rehacer y repetir

U.D.2.2. Formateado de Texto 1
Alineacion y justificacion Espaciado entre parrafos lineas y caracteres Tipos de
sangrado Tabulaciones Vifetas y parrafos enumerados




U.D.2.3. Formateado de Texto 1l
Bordes y sombreado de texto Letra capital y convertir mayusculas a mindsculas
Creacion de columnas Copiar formato Division de palabras y guiones

MODULO 3. REVISION Y CONFIGURACION DEL DOCUMENTO

U.D.3.1. Formato de pagina y documento
Configurar pagina Secciones y Saltos Encabezado y pie de pagina Numeracion
de Paginas Notas a pie de pagina y finales Comentarios

U.D.3.2 Utilizacion de las Herramientas de Texto

Corregir ortografia y gramatica Opciones del corrector ortografico
Autocorreccion y autotexto Sindénimos Insertar caracteres especiales y simbolos
Otras caracteristicas de Word

MODULO 4. TABLAS Y GRAFICOS

U.D.4.1. Tablas

Crear y dibujar una tabla Cambio de posicion y tamafio de tabla
Desplazamientos por la tabla y seleccion de celda Manipulacién del contenido de
una tabla Cambio de dimensiones de celdas Insertar y eliminar filas o columnas
Sangria y alineacion de celdas Unir y dividir celdas Bordes y sombreados de
tablas Trabajos matematicos con tablas

U.D.4.2. Gréficos
WordArt Insertar y eliminar imagenes La barra de herramientas imagenes Situar
imagenes en una pagina La barra de herramientas dibujo

MODULO 5. TRABAJOS AVANZADOS

U.D.5.1. Automatizacidon de Tareas
Plantillas Estilos Utilizar asistentes Macros Fecha y hora

U.D.5.2. Tareas Avanzadas
Asistente para combinar correo Imprimir sobres y etiquetas Asistente para
cartas Importar una hoja de célculo a un documento




