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INTRODUCCION

Microsoft Word en la version 365 forma parte de la suite de productividad en la nube conocida
como Microsoft 365 (anteriormente Office 365). Esta version combina las caracteristicas
tradicionales de Word con capacidades adicionales proporcionadas por la integracion en la nube.

Durante este curso el alumno podra aprender de qué manera usar uno de los programas mas
utilizados en ofimatica.

Este programa es un imprescindible tanto para el uso laboral como para el personal por lo que
cualquier persona deberia conocer su utilizacién basica. Es por ello que, a lo largo de este curso,
veremos todos los conceptos basicos para poder comenzar a usarlo de manera sencilla.

OBJETIVO GENERAL

Dominar los conceptos basicos de Microsoft Word, para poder navegar por el entorno de trabajo.
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CONTENIDO FORMATIVO

Word 365 basico 25 horas

UA1 Conceptos generales y caracteristicas fundamentales de las 10
aplicaciones informaticas de tratamiento de textos
e Entraday salida del programa
e Descripcion de la pantalla del tratamiento de textos (Interface)
e Ventana de documento
e Barra de estado.
e Ayuda de la aplicacion de tratamiento de textos.
e Barra de herramientas estandar.
e Generalidades.
e Modo insertar texto.
e Modo de sobrescribir.
e Borrado de un caracter
e Desplazamiento del cursor.
e Diferentes modos de seleccion de texto.
e Opciones de copiar y pegar.
e Usoy particularidades del portapapeles.
e Insercién de caracteres especiales (simbolos, espacios de no
separacion, etc.)
e Insercién de fecha y hora.
e Deshacer y rehacer los ultimos cambios.

Cuestionario de autoevaluacion 0,5
Actividad entregable 1 1
Tiempo total de la unidad de aprendizaje 11,5
AcUA2 Fundamentos del procesador de textos. 11,5

e Creacion de un nuevo documento.

e Apertura de un documento ya existente.

e Guardado de los cambios realizados en un documento.

¢ Duplicado de un documento con guardar como.

e Cierre de un documento.

e Compatibilidad de los documentos de distintas versiones o

aplicaciones.
e Menu de ventana. Manejo de varios documentos.
e Fuente.
e Parrafo.

e Bordes y sombreados.

e Numeracion y vifietas.

e Tabulaciones.

e Configuracion de pagina.

e Visualizacion del documento.
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e Encabezados y pies de pagina. Creacién, eliminaciéon y
modificacion.

e Numeracién de paginas.

e Bordes de pagina.

e Insercién de saltos de pagina y de seccién

e Insercidon de columnas periodisticas.

e Insercién de notas a pie y al final.

Cuestionario de autoevaluacién 0,5
Actividad entregable 2 1
Tempo total de la unidad de aprendizaje 13

Evaluacioén final tipo test 0,5




