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cODIGO AUTOR DURACION ESTIMADA NIVEL DE FORMACION
12B07C01 José Maria Ramos 40 h Medio/Avanzado
Dirigido a

Profesionales de cualquier sector que quieran mejorar en el uso del procesador de texto Word a un
nivel intermedio.

Descripcién

Con este contenido de curso profesional el alumno aprenderd a manejar Word de una forma
intermedia, abarcando aspectos como los elementos de seleccidn, el idioma, los formatos, esquemas
de niveles y columnas, pdginas especiales, control de cambios en el documento, asi como el disefio de
sobres y etiquetas para correspondencia.

COMPETENCIAS

1. Comprender los conceptos relacionadas con las listas de varios niveles (esquemas) para dominar

su correcto uso.

2. Comprender los conceptos relacionadas con la insercion de paginas especiales (portada/en
blanco), la creacidn de secciones y la inclusion de un fondo de pagina (imagen/color) para
enriquecer documentos.

3. Entender las posibilidades de uso de graficos para su inclusién en documentos.

4. Conocer las herramientas de creacidén de tablas de contenido para elaborar indices dinamicos de
forma eficiente en documentos.

5. Comprender los conceptos relacionadas con las listas de varios niveles (esquemas) para dominar
su correcto uso.

6. Comprender las herramientas de anotacidon y el uso de contrasefias para resaltar texto y
proteger contenidos en documentos.

7. Conocer las posibilidades del control de cambios para usar las herramientas relacionadas de
forma eficiente.

8. Entender las posibilidades en la elaboracion de sobres/etiquetas para combinar
correspondencia.

9. Conocer las posibilidades para incluir marcadores, hipervinculos y referencias cruzadas para
proporcionar navegabilidad en los documentos creados.

10. Conocer las posibilidades del control de cambios para usar las herramientas relacionadas de
forma eficiente.

11. Entender las posibilidades en la elaboracion de sobres/etiquetas para combinar
correspondencia.

12. Entender las posibilidades que Microsoft Office Word ofrece en la impresion efectiva de
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documentos para la correcta visualizacidn de los contenidos.

CRITERIOS DE EVALUACION (Obijetivos)
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Ser capaz de encontrar y cambiar textos de forma eficiente.

Dominar las herramientas ortograficas/gramaticales y de idioma.

Manejar las herramientas que permiten seleccionar contenidos con el fin de optimizar el trabajo.
Manejar los formatos de parrafo y tabulaciones siendo capaz de aplicarlos optimizando el
trabajo.

Optimizar la reutilizacidn de los formatos y saber cdmo eliminarlos de forma selectiva.

Dominar la elaboracion de listas numeradas y etiquetadas con simbolos totalmente
personalizadas.

Manejar los esquemas por niveles y ser capaz de personalizarlos y aplicarlos de forma eficiente
Ser capaz de afadir imagenes, formas y rétulos de texto como contenido y usar las herramientas
relacionadas de manera eficiente.

Ser capaz de afiadir diagramas y cuadros de texto como contenido para usar las herramientas
relacionadas de forma eficiente.

Ser capaz de afadir tablas como contenido y usar las herramientas relacionadas de forma
eficiente.

Ser capaz de anadir marcadores, hipervinculos y referencias cruzadas como contenido en
documentos y usarlos de manera eficiente.

Ser capaz de afiadir diagramas y cuadros de texto como contenido para usar las herramientas
relacionadas de forma eficiente.

Dominar las posibilidades de la herramienta para combinar correspondencia (sobres vy
etiquetas).

Conocer y manejar las posibilidades de impresidn que ofrece la herramienta.

CONTENIDOS

Unidad 1. Herramientas de seleccién y de Idioma.
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1. Buscar/reemplazar texto
2. Ortografiay gramdtica

2.1 Pestaia autocorreccion

2.2 Pestana autoformato mientras escribe
2.3. Pestana autoformato

Idioma/traducir

Simbolos y teclado

Seleccion de contenidos

Desplazarse por el documento

Unidad 2. Formato de parrafo y tabulaciones.
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1. Formato de parrafo.
2. Formato de tabulaciones.

Unidad 3. Copiar y borrar formatos.
1. Copiar/Borrar formatos.
Unidad 4. Listas.

1. Listas.

2. Vifetas.

3. Numeracion.

Unidad 5. Listas con niveles

1. Listas con niveles
1.1 Esquemas varios niveles

Unidad 6. Imdagenes, formas y WordArt.

Imagenes, formas y WordArt
Imagenes

Formas

WordArt

Videos

Graficos
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Unidad 7. Diagramas y cuadros de texto.

0. Prdlogo.
1. Diagramas (SmartArt).
2. Cuadros de texto.

Unidad 8. Tablas.

1. Tablas.
2. Posibilidades de configuracion en Tablas. Pestafias Disefio.
3. Posibilidades de configuracion en Tablas. Pestafias Presentacion.

Unidad 9. Marcadores, hipervinculos

Introduccion
Marcadores
Hipervinculos
Referencias cruzadas
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Unidad 10. Control de cambios

1. Control de cambios
1.1Tipos de modificaciones que detecta y memoriza el control de cambios y la manera en la que
se visualizan
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Panel de revisiones

Unidad 11. Combinar correspondencia

1.

Elaboracién de sobres y etiquetas
1.1 Sobres
1.2 Etiquetas

Combinar correspondencia
2.1 Asistente para combinar correspondencia

Unidad 12. Imprimir documentos

1.

Imprimir documentos
1.1 Zona de visualizacidn
1.2 Zona de configuracidn

Opciones de Word
Modo de visualizacion
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