TEMARIO DE CURSO

® USO DE LA APLICACION WORD

AREA TECNQLOGiAS DE
INFORMACION

Sub Area Aplicaciones para
Oficina

CODIGO INTERNO: TI-AO003
A [

F, L7

F,

OBJETIVO(S) DEL CURSO:

Al finalizar la actividad el participante sera capaz de aplicar técnicas de automatizacion para el procesamiento
de texto, mediante las herramientas que provee Word.

| MODULO INTRODUCCION

1. Barra de mends.

2. Barra de herramientas.

3. Cambiar opciones del men( y de la barra de herramientas.
4. Reglas.

I MODULO FUNCIONES BASICAS DE DOCUMENTOS WORD

1. Creacion de documentos.
2. Abrir y crear documentos.
3. Introducir texto.

4, Zoom.



5. Vista preliminar.

6. Enviar documento por correo electronico.

7. Saltos de linea.

8. Modificar la orientacion de la pagina.

9. Configurar margenes.

10. Deshacer y rehacer.

11. Impresoras.

12. Salir de Word.

13. Cambiar el nombre de un documento ya existente.

Il MODULO TRABAJAR CON TEXTO

1. Edicion basica de texto.
a. Seleccionar texto.
b. Suprimir texto.
c. Cortar, copiar y pegar texto.
d. Portapapeles de office.
e. Buscar y reemplazar.
2. Formato de la fuente.
3. Efectos de la fuente.
4. Espaciado para caracteres.
5. Texto animado.
6. Parrafos (interlineado, sangrias...)
a. Alinear texto.
b. Sangrias.
c. Sangrias desde el cuadro de dialogo de parrafo.
d. Interlineado.
e. Tabuladores.
7. Insertar fecha actual.
8. Marcadores.
9. Hipervinculos.
10. Insertar simbolos y caracteres especiales.

IV MODULO HERRAMIENTAS DE TEXTO E IDIOMA

1. Autocorreccion.

2. Ahadir excepciones.

3. Autoformato.

4. Autotexto.

5. Herramientas de ortografia y gramatica.

V MODULO NUMERACION Y VINETAS

1. Crear una lista numerada o con vinetas.
2. Eliminar nimeros.

3. Cambiar estilos de vifetas y nimeros.
4. Crear una lista con varios niveles.

VI MODULO TABLAS

. ¢Qué es una tabla?

. Crear una tabla.

. Anadir y eliminar filas y columnas.

. Ahadir y eliminar celdas.

. Combinar y dividir celdas.

. Cambiar ancho de las columnas y alto de las filas.
. Bordes y sombras.
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8. Propiedades de las tablas.
9. Mostrar/ Ocultar lineas de division.

VIl MODULO IMAGENES Y GRAFICOS

1. Insertar imagenes.
a. Imagenes predisefiadas.
b. Imagenes propias.
c. Imagenes de la galeria de imagenes.
. Crear colecciones de imagenes.
. Asignar palabras clave a las imagenes (para la bUsqueda).
. Dar formato a una imagen.
. Recortar partes de una imagen.
. Crear objetos en WordArt.
. Dar formato a los objetos WordArt.
. Opciones avanzadas.
a. Formato a objetos.
b. Diagramas y organigramas.
9. Marcas de agua.
10. Creacion de graficos.
11. Autoformas.
12. Lineas y figuras geométricas-
13. Ajustar texto e imagen.
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VIl MODULO UTILIDADES

1. Recorrer el documento usando el raton.
2. Recorrer el documento usando el teclado.
3. Sobres y etiquetas.

4. Portapapeles.

5. Buscar y reemplazar.

6. Ortografia y gramatica.

7. Vista previa de pagina Web.

METODOLOGIA DE APRENDIZAJE

Las clases son practicas, a cada participante se le asigna un computador. El relator va presentando las materias
y ejercicios mediante proyeccion y los alumnos deben desarrollar en los tiempos sefialados. Cada sesion cuenta
con Guias de Trabajo, que el participante debe desarrollar en tiempos definidos. Al finalizar el curso, se realiza

una evaluacion individual con todos los contenidos vistos.

DURACION

e 24 Horas Cronologicas



