Planes de formacién intersectoriales dirigidos prioritariamente a trabajadores/as ocupados/as

INFORMATICA / OFIMATICA

166 PROCESADOR DE TEXTOS: WORD

DURACION: 30 HORAS

REQUISITOS

Dominio del castellano hablado y escrito
Conocimientos de infomdtica (S.0. Windows Xp, Vista o 7)

¢ QUE ES?

Word es una aplicacidén que podiamos equiparar a una mdquina de escribir sofisticada ya que nos
permite realizar documentos de texto sencillos 0 muy elaborados con imdgenes, tablas, tabulaciones,

DIRIGIDO A:

A aquellas personas con conocimientos bdsicos de informdtica que no conozcan Word o que
conociéndolo deseen ampliar sus conocimientos para aprovechar al mdximo el potencial del
procesador de textos.

OBJETIVOS DEL CURSO
OBJETIVO GENERAL

El objetivo general del curso es desenvolverse en el manejo de la aplicacién Microsoft Word.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Los objetivos especificos de esta accidn formativa son que los participantes aprendan a:

1. Utilizar las funciones del procesador de textos, con exactitud y destreza, en la elaboracion de
documentos, insertando texto con diferentes formatos, imdgenes, u otros objetos, de la misma u
otras aplicaciones.

2. ldentificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de los procesadores de textos y de
autoedicion describiendo sus caracteristicas y utilidades.

3. Mejorar el aspecto de un documento utilizando las herramientas de formato disponibles en la
aplicacion.

4. Ante un supuesto prdctico debidamente determinado elaborar documentos usando las
posibilidades que ofrece la herramienta ofimdtica de procesador de textos.

5. Utilizar la aplicacion y/o, en su caso, el entorno que permita y garantice la integracion de texto,
tablas, grdficos, imdgenes.

CONTENIDO

1. Conceptos generales y caracteristicas fundamentales del programa de tratamiento de textos.
1.1.Enfrada y salida del programa.
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Planes de formacién intersectoriales dirigidos prioritariamente a trabajadores/as ocupados/as

1.2.Descripcién de la pantalla del tratamiento de textos (Interface).
1.3.Ventana de documento.
1.4.Barra de estado.
1.5.Ayuda de la aplicacién de tratamiento de textos.
2. Introduccién, desplazamiento del cursor, seleccidn y operaciones con el texto del documento.
2.1.Generalidades.
2.2.Modo Insertar texto.
2.3.Modo de sobrescribir.
2.4.Borrado de un cardcter. ‘
2.5.Desplazamiento del cursor.
2.6.Diferentes modos de seleccionar fexto.
2.7.0pciones de copiar y pegar.
2.8.Deshacer y rehacer los Ultimos cambios.
3. Archivos de la aplicacién de tratamiento de textos, ubicacion, tipo y operaciones con ellos.
3.1.Creacion de un nuevo documento.
3.2.Apertura de un documento ya existente.
3.3.Guardado de los cambios realizados en un documento.
3.4.Duplicacion un documento con guardar como.
3.5.Cierre de un documento.
3.6.Compatibilidad de los documentos de distintas versiones u aplicaciones

4. Utilizacion de las diferentes posibilidades que ofrece el procesador de textos para mejorar el
aspecto del texto.

4.1.Fuente.
4.1.1.Tipo, estilo, tamano, color, subrayado y efectos de fuente.
4.1.2.Cambio de mayuUsculas a minUsculas

4.2.Pdarrafo.
4.2.1.Alineacién de pdrrafos.
4.2.2.Utillizacién de diferentes tipos de sangrias desde menu
4.2.3.Espaciado de pdrrafos e interlineado.
4.2.4.Bordes y sombreados.

42.4.1. Bordes de pdrrafo y texto.
4.2.4.2. Sombreado de pdrrafo y texto.
4.2.5.Listas:
4.2.5.1. Numeracién y vinetas
42.5.1.1. Vinetas.
4.2.5.1.2. Listas numeradas.

42.5.2. Esquema numerado.
4.2.6.Tabulaciones.
42.6.1. Tipos de tabulaciones.
4.2.6.2. Manejo de los tabuladores desde el cuadro de didlogo de tabuladores.

5. Configuracion de pdgina en funcion del tipo de documento a desarrollar utilizando las opciones
de la aplicacion. Visualizacion del resultado antes de la impresion.

5.1.Configuracion de pdgina.
5.1.1.Mdrgenes.
5.1.2.0rientacién de pdgina

5.1.3.Tamano de papel.
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5.2.Modos de visualizar un documento.
5.2.1.Zoom.
5.2.2.Vista preliminar.

5.3.Encabezados y pies de pdgina. Creacidn, eliminacién y modificacion.

5.4.Numeracion de pdginas.
5.5.Bordes de pdgina
5.6.Insercién de saltos de pdgina y de seccidén

documento o en parte de é.

6.1.Insercion o creacion de tablas en un documento
6.2.Edicién dentro de una tabla.

6.3.Movimiento dentro de una tabla.

6.4.Seleccion de celdas, filas, columnas, tabla.
6.5.Modificando el tamano de filas y columnas.
6.6.Modificando los mdrgenes de las celdas

Creacién de tablas como medio para mostrar el contenido de la informacion, en todo el

6.7.Aplicando formato a una tabla (bordes, sombreado, autoformato).
6.8.Cambiando la estructura de una tabla (insertar, eliminar, combinar y dividir celdas, filas y

columnas).

6.9.0tras opciones interesantes de tablas (Alineaciéon vertical del texto de una celda, cambiar la
direccién del texto, Ordenar una tabla, fila de encabezados...).

7. Correccion de textos con las herramientas de ortografia y gramdtica, utilizando las diferentes

posibilidades que ofrece la aplicacién.

7.1.Correccioén una vez se ha escrito, con menU contextual (Correccidén gramatical (desde menu

herramientas).

8. Impresidn de documentos creados en distintos formatos de papel, y soportes como sobres vy \

etiquetas.
8.1.Impresion (opciones al imprimir).

9. Insercion de imdgenes y autoformas en el texto para mejorar el aspecto del mismo.

9.1.Desde un archivo.

9.2.Empleando imdgenes predisenadas.
9.3.Ajuste de imagenes con el texto.
9.4.Mejoras de imdagenes.

9.5.Autoformas (incorporacién y operaciones que se realizan con la autoforma en el documento).
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9.6.Cuadros de texto, insercidn y modificacion.

9.7.Insercion de WordArt.

EVALUACION

En la evaluacion de los contenidos el personal docente realiza una evaluacion continua de los

alumnos/as, produciéndose un feed-back permanente entre los participantes posibilitando de esta
manera la transferencia del conocimiento (metodologias, buenas prdcticas, etc.) entre todas las
personas intervinientes. Esta evaluacién se realiza a través de ejercicios, actividades y ejercicios de
autocomprobacion. Todos ellos, instrumentos preparados por el formador/a.

CURSOS RELACIONADOS / ITINERARIO FORMATIVO

- Word Avanzado
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- Excel Bdsico

- PowerPoint

- Publisher

- Internety correo electrénico

OBSERVACIONES

Estos contenidos son orientativos dependerdn del nivel de los conocimientos de los participantes y serd
determinado por el personal docente

NOTA INFORMATIVA — ORDEN DE INSCRIPCION

Esta programacién est & dirigida Prioritariamente TRABAJADORES/AS en activo. La Convocatoria limita
el porcentaje de participantes en situacion de desempleo y de personal de las Administraciones
Publicas.

La seleccidn de los/as participantes se realiza por riguroso orden de inscripcion, teniendo en cuenta la
situacion laboral en la fecha de inicio del curso. Se avisard a las personas admitidas una semana antes
a través de un mensaje al mévil o llamada telefénica.

Si en el periodo entre la inscripcidn y la fecha de inicio cambia tu stituacion laboral, debes
comunicarnoslo para que actualicemos fus datos.

Desde Forem pretendemos llegar a todas las personas trabajadoras y desempleadas. Para intentar
gue todos y todas tengdis una oportunidad y se aprovechen los recursos puUblicos que desde aqui
gestionamos, cada alumno o alumna tendrd la opcidn de realizar un curso por semestre. En el caso de
gue hubiera plazas disponibles, se habilitard la opcidon de participar en mds de una accidn siempre y
cuando no se supere el nUmero de horas mdaximas marcadas por cada programacion.

En el momento de la confirmaciéon de la plaza y antes del inicio del curso, deberds justificar tu situacién
laboral presentando la documentacion:

- Fotocopia de D.N.IL
- Fotocopia de nébmina o contrato de trabajo.
-En caso de ser autdnomo/a: Ultimo pago de la Seg. Soc. e I.A.E. (sélo profesionales liberales).

-En el caso de estar en situacion de desempleo, tarieta de demanda de empleo actualizada y tarjeta
S.S.
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