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Guia del Curso

Primeros Pasos con Word 365

Modalidad de realizacidon del curso: Online

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

Con este curso te inicias en los conocimientos elementales de la aplicacién de Microsoft
Word. Este procesador de textos permite dar un acabado profesional a cualquier documento,
en este curso conseguirds obtener los conocimientos necesarios para conseguir ese objetivo.
Ademds son numerosas las practicas paso a paso, asi como las explicaciones audiovisuales y

los cuestionarios.

CONTENIDOS

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A WORD 365

Caracteristicas generales de Office 365

Qué es Word

Entrar y salir de Word

La ventana principal

Personalizar la barra de herramientas de acceso rdpido
Personalizar la cinta de opciones

Exportar e importar personalizaciones

Eliminar las personalizaciones
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Métodos abreviados de teclado
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Practica Agregar una nueva ficha de herramientas



UNIDAD DIDACTICA 2. TAREAS BASICAS

Crear un documento

Abrir un documento

Desplazamiento a la ultima posicién visitada

Abrir un documento creado en versiones anteriores
Convertir un documento al modo de Word

Cerrar un documento

Plantillas

Guardar un documento
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Trabajar en formato PDF
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Trabajar en formato ODT
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. Imprimir un documento
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. Servicios en la nube
. Ayuda de Word

Practica Operaciones con documentos
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UNIDAD DIDACTICA 3. EDICION DE UN DOCUMENTO

Insertar texto
Insertar simbolos
Insertar ecuaciones
Dibujar una ecuacion
Seleccionar texto
Eliminar texto
Deshacer y rehacer

Copiary pegar
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Cortar y pegar
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Usar el portapapeles
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. Buscar
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. Blsqueda inteligente
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. Préctica Entorno de trabajo
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Practica Desplazarnos por el documento



UNIDAD DIDACTICA 4. FORMATO DE TEXTO

Introduccion

Fuente

Tamaiio de fuente

Color de fuente

Estilos de fuente

Efectos basicos de fuente
Efectos avanzados de fuente

Resaltado de fuente
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Opciones avanzadas de formato de fuente

—
©

Borrar formato de fuente

11. Préctica Boletin de prensa

UNIDAD DIDACTICA 5. FORMATO DE PARRAFO

Introduccioén

Alineacion

Interlineado

Espaciado entre pdrrafos
Tabulaciones

Sangria

Practica Procesadores de texto

Practica Salmdn

0 0 N O R WD

Practica Florencia
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Practica Ventas

UNIDAD DIDACTICA 6. FORMATO AVANZADO DE PARRAFO

1. Bordes
2. Sombreado
3. Letra capital

4. Listas numeradas

p-

g,

- i B .
- |'~b
- 1 Y
g B ==
y NTRO D

. ’r':':'-‘; — | —
[EGRAL=

I"'l iI".:-\.I 5



5. Listas con vifietas
6. Listas multinivel
7. Estilos

8. Practica Plantillas integradas
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