ceoe
PROGRAMA DEL CURSO
MICROSOFT WORD

(Teleformaciéon 30 horas)

UNIDAD DIDACTICA 1: Introduccion.
Introduccién a Word

La Ventana de Word

Ejercicios de los temas tratados.

UNIDAD DIDACTICA 2: Opciones Basicas.
Guardar un documento.

Abrir y cerrar un documento.

Propiedades de un documento.

Salir de Word.

Ejercicios de los temas tratados.

UNIDAD DIDACTICA 3: Edicién de texto.
Introducir texto.

Desplazamientos del cursor.
Mayusculas y minusculas.
Seleccionar texto.

Cortar y pegar texto 1.

Copiar y pegar texto 11

Borrar texto.

Deshacer y rehacer ultimos cambios.
Formas de visualizar un documento.
Zoom

Ejercicios de los temas tratados.

UNIDAD DIDACTICA 4: Herramientas de texto.
Uso de varios documentos.

Autotexto.

Guiones.

Ejercicios de los temas tratados.

UNIDAD DIDACTICA 5: Formatos de Fuente.
Formato caracter: Tipo, tamafio y color de fuente.
Formato caracter: Negrita, cursiva y subrayado.
Formato caracter: Efectos.

Copiar formato.

Ejercicios de los temas tratados.

UNIDAD DIDACTICA 6: Formatos de Parrafo.
Formato de parrafo: sangrias.

Formato de parrafo: alineaciones.

Formato de parrafo: interlineado.

Formato de parrafo: bordes y sombreado.
Borde de pagina
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Ejercicios de los temas tratados.

UNIDAD DIDACTICA 7: Formatos de Seccion.
Tabulaciones.

Margenes.

Saltos de pagina: manual y automatico.
Encabezados y pies de pagina.

Numeracién de paginas.

Ejercicios de los temas tratados.

UNIDAD DIDACTICA 8: Tablas.
Tablas: Creacion y edicion.
Tablas: Desplazamientos.
Tablas: Ordenar y calcular.
Tablas: Formatos.
Autoformatos.

Ejercicios de los temas tratados.

UNIDAD DIDACTICA 9: Opciones Avanzadas.
Simbolos y caracteres especiales.
Ejercicios de los temas tratados.

UNIDAD DIDACTICA 10: Correccion de texto.
Buscar y/o reemplazar.

Correccion ortografica y gramatical.
Sinénimos.

Idioma.

Ejercicios de los temas tratados.

UNIDAD DIDACTICA 11: Impresion.
Impresion: configurar pagina.
Ejercicios de los temas tratados.
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