IMEFOR

INSTITUTO. DE
METODOLOGIAS
FORMATIVAS

AREA: TECNOLOGIA
INICIACION A WORD XP

40 horas

OBJETIVOS

Desarrollar la creatividad a través de los distintos utensilios que aparecen en el word
xp: columnas, tablas, tabuladores y formatos.

Adquirir los conocimientos necesarios para facilitar la comunicacion interna y
externa de la empresa a través de la aplicacion que ofrece word xp.

Conocer las distintas prestaciones que ofrece el procesador de textos word xp para
la creacidn y el tratamiento de los mismos, haciendo referencia a las diferencias que
ofrece respecto a versiones anteriores.

iNDICE

TEMA 1. INTRODUCCION A MICROSOFT WORD

1.1. Concepto de procesador de textos. Utilidad

1.2. Procesadores de textos y microsoft word

1.3. Instalacidn de word. Requisitos del sistema

1.4. Acceso a la aplicacién. Andlisis de la ventana principal. Salir de word
1.5. Crear un primer documento en word

TEMA 2. COMENZAR A TRABAJAR CON WORD

2.1. Uso de formatos basicos: alineacién horizontal

2.2. Uso de formatos basicos: estilos. Uso de la tecla altgr y tab. Impresion simple
2.3. Movimiento en el documento. Tipos de texto

2.4. Operaciones bdsicas de archivo

2.5. Ayuda que nos ofrece microsoft word

TEMA 3. MEJORAR EL ASPECTO DE NUESTROS DOCUMENTOS
3.1. Uso de la barra de herramientas formato

3.2. Opciones de fuente (menu formato)

3.3. Otras opciones de la opcion fuente

3.4. Deshacer y rehacer

3.5. Buscar y reemplazar informacion en un documento

TEMA 4. CONFIGURAR, CORREGIR E IMPRIMIR DOCUMENTOS

4.1. Introduccion

4.2. Configuracion del documento i: margenes 4.3. Configuracidn del documento ii: papel y
disefio

4.4. Correccién del documento: ortografia, sinénimos y autocorreccidn

4.5. Opciones de visualizacion

4.6. Opciones de impresion
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TEMA 5. SELECCION DE TEXTOS Y OPERACIONES DE ALMACENAMIENTO INTERMEDIO
(PORTAPAPELES)

5.1. Utilidad de la seleccién de textos en word

5.2. Seleccidn de texto con el ratdn y con el teclado. Aplicaciones practicas

5.3. Operaciones de almacenamiento intermedio I: copiar y pegar

5.4. Operaciones de almacenamiento intermedio Il: cortar y pegar

5.5. Operaciones de almacenamiento intermedio Ill: copiar formato

5.6. Operaciones de almacenamiento intermedio IV: pegado especial

5.7. El portapapeles de office

TEMA 6. AVANZAR CON LOS FORMATOS DE WORD |
6.1. Operaciones de parrafo

6.2. Numeracion y vifietas

6.3. Bordes y sombreado

TEMA 7. AVANZAR CON LOS FORMATOS DE WORD II
7.1. Trabajo con columnas

7.2. Trabajo con tabulaciones

7.3. Uso de fondos y temas

7.4. Mostrar formato

7.5. Letra capital y cambiar mayusculas/mindsculas



