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APLICACIONES INFORMATICAS DE TRATAMIENTO
DE TEXTOS - WORD 2007 UF 0320 ©

260Formacion profesional para el empleo dirigida
preferentemente a trabajadores/as ocupados/as

DURACION:
+ 30 Horas.

REQUISITOS

1. Necesario rellenar cuestionario de admision
2. Dominio del castellano hablado y escrito
3. Competencia matematica

4. Competencia en tecnologiay competencia digital (conocimientos de
informatica bdsica)

5. Conocimientos bdsicos de windows

6. Tendrdn preferencia aquellas personas que hayan realizado la UF0319 :
Windows, internet y correo electronico 30hh

OBJETIVOS:

v' El alumnado serd capaz de utilizar las funciones del procesador de
textos, con exactitud y destreza, en la elaboracién de documentos,
insertando texto con diferentes formatos, imdagenes, u otros objetos, de
la misma u otras aplicaciones.

CONTENIDOS:

1. TRATAMIENTO DE TEXTOS.
- Entrada y salida del programa.
- Descripcion de la pantalla del fratamiento de textos (Inferface).
- Ventana de documento.
- Barra de estado.
- Ayuda de la aplicacion de tratamiento de textos.
- Barra de herramientas Estdndar.
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INTRODUCCION, DESPLAZAMIENTO DEL CURSOR, SELECCION Y OPERACIONES
CON EL TEXTO DEL DOCUMENTO.

Generalidades.

Modo Insertar texto.

Modo de sobrescribir.

Borrado de un cardcter.
Desplazamiento del cursor.

Diferentes modos de seleccionar texto.
Opciones de copiary pegar.

Uso y parficularidades del portapapeles.
Insercién de caracteres especiales (simbolos, espacio de no separacion,
etc)

Insercién de fecha y hora

Deshacer y rehacer los Ultimos cambios.

ARCHIVOS DE LA APLICACION DE TRATAMIENTO DE TEXTOS, UBICACION, TIPO Y
OPERACIONES CON ELLOS.

Creacién de un nuevo documento.

Apertura de un documento ya existente.

Guardado de los cambios realizados en un documento.

Duplicacion un documento con guardar como.

Cierre de un documento.

Compatibilidad de los documentos de distintas versiones u aplicaciones
MenuU de ventana. Manejo de varios documentos.

UTILIZACION DE LAS DIFERENTES POSIBILIDADES QUE OFRECE EL PROCESADOR DE
TEXTOS PARA MEJORAR EL ASPECTO DEL TEXTO.

Fuente.

o Tipo, estilo, tamano, color, subrayado y efectos de fuente.

o Espaciado entre caracteres.

o Cambio de mayusculas a mindsculas

o Teclas rdpidas asociadas a estas operaciones.

Pdrrafo.

o Alineaciéon de parrafos.

o Utilizacién de diferentes tipos de sangrias desde menU y desde la
regla.

o Espaciado de pdrrafos y lineas.

o Teclas rdpidas asociadas a estas operaciones.

Bordes y sombreados.

o Bordes de pdrrafo y texto.

o Sombreado de pdrrafo y texto.

o Teclas rdpidas asociadas a estas operaciones.

o Numeracion vy vinetas: Vinetas / Listas numeradas / Esquema
numerado.

Tabulaciones.

o Tipos de tabulaciones.

o Manejo de los tabuladores desde el cuadro de didlogo de
tabuladores.

o Uso de la regla para establecer y modificar tabulaciones.

Financia: Imparte: Entidad solicitante:

an Servicio
% navarro
de empleo

UNION EUROPEA
7 o)
n forem
vy A';.. navarra
[Ccon| Rafarroaks jange Komioioan

Fondo Social Europea

“Invierte en tu futuro”

S
R,
NS

&




&

forem

« havarra

centro integral para la formacion y el
empleo de comisiones obreras - forem

CONFIGURACION DE PAGINA EN FUNCION DEL TIPO DE DOCUMENTO A
DESARROLLAR UTILIZANDO LAS OPCIONES DE LA APLICACION. VISUALIZACION
DEL RESULTADO ANTES DE LA IMPRESION.
- Configuracion de pdgina.
Mdrgenes / Orientacion de pdgina / Tamano de papel. / Disefio de
pdgina. / Uso de la regla para cambiar mdrgenes.
- Visualizacién del documento:
Modos de visualizar un documento / Zoom / Vista preliminar.
- Encabezados y pies de pdgina. Creacion, eliminacion y modificacion.
- Numeracién de pdginas.
Numeraciéon automdtica de las pdginas de un determinado
documento / Eliminacion de la numeracién / Cambiando el formato
del niUmero de pdginas.
- Bordes de pdgina
- Insercion de saltos de pdgina y de seccion
- Insercidon de columnas periodisticas.
Creacion de columnas con distintos estilos.
Aplicar columnas en distintos espacios dentro del documento.
Insercion de Notas al pie y al final

CREACION DE TABLAS COMO MEDIO PARA MOSTRAR EL CONTENIDO DE LA

INFORMACION, EN TODO EL DOCUMENTO O EN PARTE DE EL.

- Insercion o creacion de tablas en un documento / Edicién dentro de una
tabla. / Movimiento dentro de una tabla. / Seleccién de celdas, filas,
columnas, tabla. / Modificando el tamano de filas y columnas. /
Modificando los mdrgenes de las celdas / Aplicando formato a una tabla
(bordes, sombreado, autoformato). / Cambiando la estructura de una
tabla (insertar, eliminar, combinar y dividir celdas, filas y columnas). / Otras
opciones interesantes de tablas (Alineacién vertical del texto de una
celda, cambiar la direccion del texto, convertir texto en tabla y tabla en
texto, Ordenar una tabla, infroduccién de férmulas, fila de encabezados).

CORRECCION DE TEXTOS CON LAS HERRAMIENTAS DE ORTOGRAFIA Y
GRAMATICA, UTILIZANDO LAS DIFERENTES POSIBILIDADES QUE OFRECE LA
APLICACION.

- Seleccion del idioma / Correccidn mientras se escribe. / Correccién una
vez se ha escrifo, con menU contfextual (botén derecho / Correccion
gramatical (desde menU herramientas). / Opciones de Ortografia vy
gramdtica. / Uso del diccionario personalizado. / Autocorrecciéon. /
Sinénimos. / Traductor.

IMPRESION DE DOCUMENTOS CREADOS EN DISTINTOS FORMATOS DE PAPEL, Y
SOPORTES COMO SOBRES Y ETIQUETAS.
- Impresiéon (opciones al imprimir) / Configuracién de la impresora.

CREACION DE SOBRES Y ETIQUETAS INDIVIDUALES Y SOBRES, ETIQUETAS Y

DOCUMENTOS MODELO PARA CREACION Y ENVIO MASIVO.

- Creacidén del documento modelo para envio masivo: cartas, sobres,
etiguetas o mensajes de correo electrénico.

- Seleccidon de destinatarios mediante creacién o utilizacidon de archivos de
datos.

- Creacion de sobres y etiquetas, opciones de configuracion.

- Combinacidén de correspondencia: salida a documento, impresora o

correo electréonico
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10. INSERCION DE IMAGENES Y AUTOFORMAS EN EL TEXTO PARA MEJORAR EL

ASPECTO DEL MISMO.

- Desde un archivo. / Empleando imdgenes predisenadas. / Utilizando el
portapapeles. / Ajuste de imdgenes con el texto. / Mejoras de imdgenes. /
Autoformas (incorporacién y operaciones que se realizan con la autoforma
en el documento) / Cuadros de texto, insercidon y modificacién. / Insercidon
de WordArt.

11. CREACION DE ESTILOS QUE AUTOMATIZAN, TAREAS DE FORMATO EN PARRAFOS
CON ESTILO REPETITIVO Y PARA LA CREACION DE INDICES Y PLANTILLAS.
- Estilos estdndar. / Asignacion, creacién, modificacion y borrado de estilos.

12. UTILIZACION DE PLANTILLAS Y ASISTENTES QUE INCORPORA LA APLICACION Y
CREACION DE PLANTILLAS PROPIAS BASANDOSE EN ESTAS O DE NUEVA
CREACION.

- Utilizacién de plantillas y asistentes del menuy archivo nuevo.
- Creacion, guardado y modificacion de plantillas de documentos.

13. TRABAJO CON DOCUMENTOS LARGOS
- Creacién de tablas de contenidos e indices / Referencias cruzadas / Titulos
numerados / Documentos maestros y subdocumentos.

14. FUSION DE DOCUMENTOS PROCEDENTES DE OTRAS APLICACIONES DEL PAQUETE
OFIMATICO UTILIZANDO LA INSERCION DE OBJETOS DEL MENU INSERTAR.
- Con hojas de cdiculo / Con bases de datos / Con grdficos. / Con
presentaciones.

15. UTILIZACION DE LAS HERRAMIENTAS DE REVISION DE DOCUMENTOS Y TRABAJO
CON DOCUMENTOS COMPARTIDOS
- Insercion de comentarios / Contfrol de cambios de un documento /
Comparaciéon de documentos / Proteccion de todo o parte de un
documento.

16. AUTOMATIZACION DE TAREAS REPETITIVAS MEDIANTE GRABACION DE MACROS
- Grabadora de macros / Utilizacion de macros.

OBSERVACIONES:
Esta accion formativa se corresponde con la Unidad Formativa UF0320 perteneciente

al Médulo Formativo TRANSVERSAL MF0233 2: OFIMATICA del Sistema Nacional de
cudlificaciones.

NOTA IMPORTANTE:

La seleccion de los/as participantes se realizard mediante un cuestionario con
el fin de que el personal docente pueda homogeneizar el grupo en funcién de
los conocimientos, experiencia y/o formacién y en el que podamos
comprobar si se cumplen los requisitos previos indicados en este temario para
hacer el curso. Se tendrd también en cuenta la situacién laboral en la fecha
de inicio del curso. Se avisard a las personas admitidas una semana antes a
traves de un mensaje al movil o llamada telefénica.
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Desde Forem pretendemos llegar a todas las personas trabajadoras vy
desempleadas. Para intentar que todos y todas tengdis una oportunidad vy se
aprovechen los recursos publicos que desde aqui gestionamos, cada alumno
o alumna tendrd la opcidn de realizar un curso por semestre. En el caso de que
hubiera plazas disponibles, se habilitard la opcidn de participar en mds de una
accidn siempre y cuando no se supere el nUmero de horas méximas marcadas
por cada programacion.
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