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Introduccidn a la suite de aplicaciones ofimaticas Office, presentando los programas que la
forman. Se describe el entorno o interfaz de usuario.

Contenido: Las aplicaciones de Office. Office Online. Apps de Office para dispositivos
moviles. El entorno de trabajo. Otros elementos del entorno. Vistas previas activas. Iniciar
sesion. Salir del programa.

TRABAJO CON DOCUMENTOS

Se describe el trabajo basico con los documentos, viendo la manera de crear nuevos
documentos, abrir documentos existentes y guardar los documentos. Se introduce el
concepto de plantilla, asi como el trabajo con documentos de versiones anteriores de Office.
Contenido: Abrir documentos. Crear nuevos documentos. Guardar documentos.
Documentos de versiones anteriores de Office.

OBTENER AYUDA Y OTROS RECURSOS

Utilizacién del sistema de ayuda para obtener informacion sobre el uso de las distintas
aplicaciones. También se describe el funcionamiento de otros recursos de estas aplicaciones,
como la utilizacién de imagenes en linea o las operaciones para buscar archivos a partir de
las propiedades de los documentos. Finalmente, se describen los procesos habituales de
cortar, copiar y pegar elementos, asi como el uso del Portapapeles de Office.

Contenido: El sistema de ayuda. Imagenes en linea. Propiedades de los archivos. Buscar
archivos. Cortar, copiar y pegar. El Portapapeles de Office.

PRIMEROS PASOS EN WORD

Curso de Word B

Introduccidn al procesador de textos Word, describiendo la manera de iniciar su ejecucion y
cerrarlo, asi como de su entorno basico: barra de herramientas de acceso rapido, cinta de
opciones, menus contextuales y barra de estado.

Contenido: Escribir con el PC. Iniciar Word. Partes principales. Salir de Word.

EDITAR Y GUARDAR DOCUMENTOS

Edicién de documentos, describiendo el modo de escribir y dividir palabras en el documento.
También se indica la manera de abrir y guardar los documentos.
Contenido: Abrir un documento. Escribir texto. Divisién de palabras. Guardar el documento.

MODOS DE VER LOS DOCUMENTOS

Describe las distintas formas de visualizar un documento, explicando los tipos de vistas que
se pueden obtener de un documento, el zoom o la divisién en dos paneles o en ventanas.
Contenido: Tipos de vistas. Elementos a mostrar. Otros tipos de vistas. Divisidon en ventanas.

MOVERSE POR EL DOCUMENTO

Indica las maneras de moverse por el texto de un documento. También se explica cdmo
seleccionar texto, con el objeto de corregir, borrar o afadir texto a un documento o la
funcién "haz clic y escribe".

Contenido: Situar el cursor. Seleccionar el texto. Corregir y borrar. Haz clic y escribe.
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IMODIFICAR EL TEXTO

Modificacién del texto de un documento, describiendo las funciones de copiar, cortar y
pegar o pasar a mayusculas. Se ve también el uso de los distintos tipos de fuentes, atributos
y color, asi como copiar el formato de un texto a otro.

Contenido: Cortar, copiar y pegar. Mayusculas y minusculas. Tipo de letra o fuente. Copiar el
formato.

REVISAR EL TEXTO

Muestra cdmo buscar y reemplazar textos en un documento. Se describen las distintas
maneras de revisar un texto, explicando la revision ortografica y gramatical y las distintas
opciones de revisién que permite Word. Por ultimo, muestra cdmo incluir caracteres que no
estan en el teclado mediante simbolos.

Contenido: Buscar y reemplazar texto. Revision manual. Revisién automatica. Poner simbolos.

FORMATO DE PARRAFO (I)

Se describen varias opciones en cuanto al formato de los pdarrafos: ajuste de margenes,
alineacién, sangrado y tabulaciones en los parrafos, la utilizacion de la barra de regla paraelloy
la utilizacion de caracteres no imprimibles.

Contenido: Alineacion del texto. La barra de regla. Sangrar el texto. Utilizar las tabulaciones.
Caracteres no imprimibles.

FORMATO DE PARRAFO (Il)

Descripcidn de varias opciones en cuanto al formato de los parrafos: interlineado, espaciado,
bordes y sombreado. También se indica como usar la letra capital.
Contenido: Espacio entre letras. Interlineado y espaciado. Bordes y sombreado. Letra capital.

FORMATO DE PAGINA ()

Descripcidn de distintas funciones relativas al formato de pagina: cdmo alinear verticalmente el
texto, incluir saltos de pagina o colocar un borde de pagina.
Contenido: Alineacidn vertical del texto. Saltos de pagina. Borde de pagina.

FORMATO DE PAGINA (1)

Descripcidn de funciones relativas al formato del texto en las distintas paginas de un
documento: como mantener el texto de un parrafo junto, numerar las paginas y/o las lineas de
un documento o dividirlo en secciones.

Contenido: Mantener el texto junto. Numerar lineas. Numerar paginas. Dividir en secciones.

ENCABEZADOS, NOTAS Y PIES

Se indica la manera de introducir encabezados y pies de pagina y notas al pie de pagina y al final
del documento.

Contenido: Encabezados y pies. Aiiadir varios encabezados. Notas al pie de pagina. Editar notas
al pie. Notas al final.

LISTAS Y COLUMNAS

Creacion y modificacion de listas automaticas, listas simples o la distribucién del texto en varias
columnas, describiendo su formato y las distintas opciones que presentan estos elementos.
Contenido: Listas automaticas. Crear listas. Texto en columnas. Ajustar el ancho.
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IMAGENES EN EL DOCUMENTO

Modo de insertar imdgenes en los documentos y el ajuste de su contorno, brillo, contraste, tono
y saturacidn de color y posicidén en la pagina. También se indica cémo aplicar estilos de imagen o
aplicar un fondo o una marca de agua al documento para mejorar su aspecto.

Contenido: Afadir imagenes. Ajustar la imagen. Aplicar estilos. Fondos y marcas de agua.

DIBUJAR EN EL DOCUMENTO

Se describe cdmo incluir cuadros de texto y su conexidn entre ellos, crear dibujos en los
documentos, elegir los colores, formas o aplicar efectos a las formas, asi como utilizar el lapiz
digital para escribir o dibujar a mano.

Contenido: Cuadros de texto. Conexion entre cuadros. Objetos de dibujo. Formas y lapiz digital.

ESTILOS Y TEMAS

Descripcion del uso de estilos y temas. También se explican la funcién de autoformato.
Contenido: Crear un estilo. Modificar estilos. Autoformato. Temas.

IMPRESION DE DOCUMENTOS

Explica cémo imprimir documentos, viendo todas las opciones: tamafo, orientacién y margenes
del papel, vista preliminar del documento que se va a imprimir y seleccién de la impresora.
Contenido: Preparar el papel. Ajustar los margenes. Vista preliminar. Imprimir el documento.



