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Word 2013
Modalidad:

e-learning con una duracion 56 horas

Objetivos:

- Conocer la herramienta Word 2013.
- Aprender amanegjar |as diferentes fichas en la cinta de opciones.
- Adquirir conocimientos sobre el tratamiento de documentos.

- Mejorar el aspecto ortografico paralamejor calidad de sus textos.

Contenidos:

UNIDAD DIDACTICA 1. HISTORIA E INSTALACION

Laevolucion de los procesadores de texto
Las alternativas a Word

Instalacion de Word 2013

Agregar o quitar funciones de Office

UNIDAD DIDACTICA 2. WORD

Introduccion

Laventana de Word

Presentacion de la vista Backstage
Ayuda en Office

UNIDAD DIDACTICA 3. LA CINTA DE OPCIONES

Presentacion de la Cinta de opciones
LafichadelInicio

LaFicha Insertar

La Ficha Disefio de Pagina
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La Ficha Referencias
LaFicha Correspondencia
LaFicha Revisar
LaFichaVista

Laficha complementos
La Ficha Programador

UNIDAD DIDACTICA 4. TAREAS BASICAS PARA MANEJAR ARCHIVOS

Crear un documento

Abrir un documento

Guardar un documento

Cerrar un documento

Crear una plantilla

Blogs en Word 2013
Desplazamiento por documento
Acercar o agar un documento
Mostrar u ocultar marcas de formato

UNIDAD DIDACTICA 5. TRABAJAR CON TEXTO

I ntroduccion

Seleccionar texto

Mover, copiar, cortar y pegar
Buscar y reemplazar

UNIDAD DIDACTICA 6. ORTOGRAFIA Y GRAMATICA
Corrector ortografico y gramatical

Diccionario de sinbnimos
Traducir texto a otro idioma
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