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Guia del Curso
Tratamiento de Texto y Hoja de Célculo - Office
2013

Modalidad de realizacién 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 2013. Este procesador de textos permite dar un acabado profesional a cualquier
documento, en este curso conseguirds obtener los conocimientos necesarios para conseguir
ese objetivo.

Ademés de la iniciacién al programa especializado en la creacién de hojas de célculo nos
permite agrupar, analizar y compartir informacién alfanumérica (datos estadisticos,
cientificos o econémicos) mediante una sencilla tabla y un juego de herramientas que llegara
a manejar con soltura realizando este curso. Son numerosas las practicas "paso a paso”, asi

como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

CONTENIDOS

UNIDAD DIDACTICA 1. EL ENTORNO DE TRABAJO

1. Introduccién
2. Laventana principal

3. Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido



Personalizar la cinta de opciones
Exportar e importar personalizaciones

Eliminar las personalizaciones
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Métodos abreviados de teclado

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 2013
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

—
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. Compartir un documento en redes sociales
. Ayuda de Word

—
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UNIDAD DIDACTICA 3. EDICION DE UN DOCUMENTO
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Insertar texto
Insertar simbolos
Insertar ecuaciones
Seleccionar

Eliminar

Deshacer y rehacer
Copiary pegar
Cortar y pegar

Usar el portapapeles

Buscar

UNIDAD DIDACTICA 4. FORMATO DE TEXTO

—
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Introduccién

Fuente

Tamaiio de fuente

Color de fuente

Estilos de fuente

Efectos bésicos de fuente

Efectos avanzados de fuente

Resaltado de fuente

Opciones avanzadas de formato de fuente

Borrar formato de fuente

UNIDAD DIDACTICA 5. FORMATO DE PARRAFO

AN A e

Introduccién

Alineacion

Interlineado

Espaciado entre parrafos
Tabulaciones

Sangria



UNIDAD DIDACTICA 6. FORMATO AVANZADO DE PARRAFO

Bordes
Sombreado

Letra capital
Listas numeradas
Listas con vinetas

Listas multinivel
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Estilos

UNIDAD DIDACTICA 7. TABLAS Y COLUMNAS

Tablas

Seleccionar

Insertar filas y columnas
Eliminar celdas, filas y columnas
Bordes y sombreados

Cambiar tamafio de celdas
Alineacidn del texto

Direccién del texto
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Margenes de celda
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Dividir celdas
. Dividir tabla

. Combinar celdas
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. Alineacién de una tabla
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Mover una tabla
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. Cambiar el tamafio de una tabla

—
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. Anidar una tabla

—
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Repetir filas de titulo

—
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. Estilos de tabla

—
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. Columnas



UNIDAD DIDACTICA 8. FORMATO DE PAGINA

Configuracién de pagina
Nimero de pégina
Encabezado y pie de pagina

Secciones

A

Salto de pagina

UNIDAD DIDACTICA 9. DISENO DEL DOCUMENTO

Portada

Formato del documento

Temas y formatos

Marca de agua, color y borde de pagina

Notas al pie de pagina y notas al final del documento
Comentarios

Control de cambios

Comparar documentos
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Marcadores
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Referencias cruzadas

—
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. Tabla de ilustraciones

—
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. Tabla de contenido

. Indice

—
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UNIDAD DIDACTICA 10. VISTAS DEL DOCUMENTO

Introduccién

Vista disefo de impresion
Vista modo lectura

Vista disefio web

Vista esquema

Vista borrador
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El zoom




8.

Visualizar varios documentos

UNIDAD DIDACTICA 11. ORTOGRAFIA Y GRAMATICA
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Instalar el corrector ortogréfico y gramatical
El corrector ortogréfico y gramatical

El corrector gramatical

Diccionarios personalizados

Sinénimos

Correccién automatica del documento

Opciones de configuracion de ortografia y gramatica

UNIDAD DIDACTICA 12. IMAGENES
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Insertar imagen desde internet
Insertar imagen desde un archivo
Manipulacién basica de una imdgen
Ajustar imdagen en texto

Ubicar imagen

Tamano de imagen

Recortar imagen

Formatos de imdgen

Captura de pantalla

UNIDAD DIDACTICA 13. INTRODUCCION A EXCEL 2013
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Informacién general

Tratar y editar hojas de célculo
Trabajar con las hojas de célculo
Introduccién de datos
Referencias a celdas

Imprimir hojas de calculo

Practica, paso a paso



UNIDAD DIDACTICA 14. CONFIGURACION DE LA VENTANA DE LA
APLICACION

Trabajar con barras de herramientas

Crear botones de opciones personalizadas

Vistas personalizadas

Inmovilizar paneles y dividir las columnas y las filas

Utilizar comentarios para documentar la hoja
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Practica, paso a paso

UNIDAD DIDACTICA 15. MECANISMOS DE IMPORTACION Y
EXPORTACION DE FICHEROS

Importar datos de programas externos
Exportar datos a formato de texto
Exportar datos a otros formatos

Importar y exportar gréficas

ik o

Practica, paso a paso

UNIDAD DIDACTICA 16. UTILIZACION DE RANGOS Y VINCULACION
ENTRE FICHEROS

1. Usar los rangos Usar rangos en funciones
2. Trabajar con diferentes ficheros

3. Practica, paso a paso

UNIDAD DIDACTICA 17. UTILIZACION DE LAS HERRAMIENTAS
AVANZADAS DE FORMATO

1. Copiar, cortar y pegar especial
2. Cambiar a diferentes formatos

3. Configurar el formato condicional
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4. Reducir y aumentar decimales
5. Validar datos

6. Préctica, paso a paso

UNIDAD DIDACTICA 18. HERRAMIENTAS DE SEGURIDAD DE UNA HOJA

1.
2.
3.
4.

Proteger hojas y ficheros y habilitar palabras clave
Habilitar palabras clave para bloquearocultar celdas
Compartir un fichero entre diferentes usuarios

Préctica, paso a paso

UNIDAD DIDACTICA 19. FUNCIONES COMPLEJAS

AN AN A e

Utilizar el asistente de funciones y seleccionar funciones
Utilizar diferentes tipos de funciones

Utilizar subtotales

Corregir errores en férmulas

Ejecutar el comprobador de errores

Practica, paso a paso
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