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FORMACION

Microsoft Office Word

WORD BASICO

PRESENTACION

El programa Microsoft Word es el procesador de textos de uso mas extendido. Por la
cantidad de herramientas y opciones, por la calidad de los resultados, sus automatismos,
la cuidada interfaz e integracion con el resto de programas del paquete Office... por todas
estas razones y alguna mas, Word es el programa adecuado para trabajar con documentos
de texto.

Se hace por tanto necesario el conocimiento de los principios fundamentales de
funcionamiento de Microsoft Word. Desde la escritura de los textos, las opciones de
almacenamiento de los documentos creados, la aplicacion de formato, el uso de
herramientas de correccidn ortografica y gramatical, asi como la preparacion de los
documentos para la impresion y presentacion final, o el uso de elementos tan utiles y
habituales como las tablas.

En definitiva, es un curso de interés para introducirse en el manejo de este potente
procesador de textos.



MODALIDAD Y DURACION OBIJETIVOS

El objetivo de este curso es conocer y manejar con
soltura las principales herramientas de Word para la

Plataforma, contenidos y sistema tutorial adaptado a creacion, modificacion e impresion de documentos de
Bonificaciones de Fundae con acceso a: texto.
Contenido Multimedia.
Videotutoriales El alumno que inicia el curso sin necesidad de
Recursos Adicionales conocimientos previos, lo finalizara estando capacitado
Foros de Debate para realizar documentos perfectamente configurados,
Tutorias por Aula Virtual adaptados a las necesidades visuales y estéticas
Pruebas de evaluacion apropiadas a cada situacion.

Este curso es bonificable ante Fundae.

Desde BAI ofrecemos realizar la gestion sin coste adicional para
la empresa.

DIRIGIDO A

El curso esta dirigido a personas que necesitan utilizar un programa como Word,
adecuado para preparar documentos de texto y otros contenidos graficos.

Es adecuado para cualquier usuario que necesita controlar el orden y disposicién

B
de los contenidos en este tipo de documentos. BAI (*)

FORMACION



CONTENIDOS

1. Introduccion a Microsoft Word

a.

O T

Introduccion. éQué es Microsoft
Word?

Aspecto / Interfaz

Tipos de vista de un documento
Utilizar Office con una cuenta
Microsoft

2. Trabajo con documentos y cuestiones

previas
a. Abrir documentos existentes
b. Crear nuevos documentos
c. Guardar vs. Guardar como
d. Autoguardado
e. Trabajo con versiones anteriores de
Word
f.  Las plantillas en Word
g. Lacinta de opciones
h. Barra de herramientas de acceso

rapido

Cuestiones previas antes de empezar
a editar documentos

Tamafio y orientacion de la hoja

3. Escribir, copiar/pegar y moverse por el
documento

a.

mo oo T

Escribir texto en Word

El portapapeles

Moverse por el documento
Algunos trucos

Zoom

Métodos abreviados en Word

4. Espacio de trabajo, alineaciones, estilos y mas
efectos

a.
b.
C.

T TSm0

Crear un nuevo documento
Definir el area de edicidn
Caracteristicas de nuestra area de
trabajo

Escribir texto (alineacién y estilo
Mayusculas/Minusculas
Resaltado de texto

Superindice y subindice
Tachado

Otros efectos

Efectos de texto y tipografia

Monografico de tabulaciones

a.
b.
c
d

Tabulaciones

Tabulaciones desde la regla
Eliminacion de tabulaciones
Ejemplos de tabulaciones

Buscar y reemplazar / Ortografia y

gramatica
a. Buscaryreemplazar texto
b. Seleccionar
c. Ortografia y gramatica
d. Sindénimos

Numeracidn y viiietas

a.

b.
C.
d

Numeracion

Vinetas

Esquemas numerados

Trucos para crear numeracion,
vifietas y esquemas numerados

BAi (%)

FORMACION



CONTENIDOS

8. Tablas

d.

S®m 0 o0 o

Definicion y creacidon de una tabla

Insertar filas y columnas
Eliminar filas y columnas
Combinar y dividir celdas
Eliminar una tabla
Bordes y sombreado
Anchura de columnas
Altura de filas

Texto en vertical

9. Imagenes

a.

e A

Insertar imagenes

Ajustar la imagen

Ajuste de texto

Ajustar tamano de imagen
La posicidon de la imagen
Estilo de la imagen
Correcciones de la imagen
Organizacion

10. Saltos de pagina y de seccion, encabezados, notas y pies
de pagina

a.

@m0 a0 T

Saltos de pagina

Saltos de seccidn
Encabezados de pagina
Pies de pagina

Notas al pie de pagina
Notas al final
Numeracion de lineas

11. Formasy objetos

a.

oo o

Insercidon de formas

Personalizacion

Ajuste de tamano, posicidon y alineacién
Agrupacion y ordenamiento

Cuadros de texto

12. Estilos, vistas del documento y opciones de impresion

a.
b.
C.

Estilos
Vistas
Opciones de impresion

BAi (%)

FORMACION



EL TUTOR

Roberto Mateo

Llevo dedicado a la formacién informatica desde el aifio 1998, elaboro acciones formativas a medida, de manera que le
aporten la mayor cantidad de contenidos.

He simultaneado siempre la formacién con la consultoria informatica en diferentes empresas, desarrollando soluciones a
medida.

El hecho de haber trabajado tantos afios como consultor, me ha permitido gestionar mis acciones formativas desde un
punto de vista mas profesional, pues me facilitan posicionarme en el lugar del alumno y analizar la necesidad real que el
cliente tiene, adaptando la formacién al escenario que el cliente necesita.

Desde el afio 2013 estoy vinculado a BAI, desarrollando labores tanto de formacion como de consultoria informatica.

PRESUPUESTO
FECHAS Hasta 9 participantes | De 10 a 25 participantes
175 €/persona 150 €/persona 120 €/persona
Del 24 de febrero al 7 (7 €/h/persona) (6 €/h/persona) (5 €/h/persona)

de mayo de 2026

La facturacién tendra el siguiente desglose: B
= Tutorizacion de los cursos: 88% de la venta (exento de IVA). BAI *
= Contenidos Multimedia: 8% de la venta (+ IVA).

=  Plataforma: 4% de la venta (+IVA) FORMACION
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