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WORD 2016: ELABORAR DOCUMENTOS CON
ESTILOS DE TEXTO ADECUADOS

Objetivos \

1. Comprender el entorno de trabajo y las herramientas relacionadas con el disefno de pagina para
saber como realizar una configuracion correcta y poder optimizar el rendimiento aplicandolos
correctamente al tipo de documento mas adecuado (segun el caso).

2. Comprender los conceptos relacionadas con el formato de fuente para dominar su correcto uso.

3. Comprender los conceptos relacionadas con el formato de parrafo y tabulaciones para utilizarlos
adecuadamente y mejorar el aspecto de los documentos.

4. Entender las posibilidades de uso de bordes/sombreados para texto/pagina para asimilar sus
opciones de aplicacién en documentos.

5. Comprender las herramientas relacionadas con etiquetar y enumerar listas para elaborar
documentos de forma ordenada.

Parametros de evaluacion \

Conocer/Personalizar el entorno de trabajo.

Ser capaz de elegir el tipo de archivo segun las necesidades de cada momento.

Manejar tamafios, margenes y resto de herramientas relacionadas con el disefio de pagina.

Manejar los formatos de fuente y ser capaz de aplicarlos optimizando el trabajo.

Manejar los formatos de parrafo y tabulaciones siendo capaz de aplicarlos optimizando el trabajo.

Manejar las posibilidades de las herramientas que permite personalizar la aplicacion de bordes y

sombreados al texto.

7. Dominar las posibilidades de la herramienta que permite personalizar la aplicacion de bordes a la
pagina.

8. Dominar la elaboracidn de listas numeradas y etiquetadas con simbolos totalmente personalizadas.

Programa ‘

Unidad 1. Primeros pasos.

1. Entorno de trabajo.
2. Tipos de documentos.
3. Disefio de pagina.

Unidad 2. Formatos de fuente.
1. Minibarra de Herramientas.
2. Teclado.

Unidad 3. Formato de parrafo y tabulaciones.
1. Formato de parrafo.

. Formato de tabulaciones.

Unidad 4. Bordes y Sombreados.
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1. Bordesy sombreados
2. Bordes.
3. Borde de pagina.
4. Sombreado.
Unidad 5. Listas.
1. Listas.
2. Vinetas.

3. Numeracién.
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Material desarrollado por \

José Maria Ramos Domingo

TECNICO INFORMATICO DE SOPORTE AVANZADO ESPECIALIZADO EN BANCO DE ESPANA
Experiencia profesional
Técnico informatico de soporte avanzado especializado en Banco de Espafia (INDRA) 2012 - Actualidad.
Técnico de soporte informatico avanzado en varios clientes para CAS Training, New Horizon y Mega Training
(AENA, EL Corte Inglés, IBERIA, Sanitas, Consejo General del Poder Judicial, PwC, Ferrovial...) 2005 - 2012.
Técnico de Soporte (Nivel 2) en Grupo Leche Pascual para INDRA ( CAS Training) 2012.
Técnico de Soporte (Nivel 2) en Consejo General del Poder Judicial para CAS Training (2011 - 2012).
Competencia docente
Profesor de Ofimatica (AENA, El Corte Inglés, IBERIA, Sanitas, Consejo General del Poder Judicial, PwC,
Ferrovial...)
Preparaciéon Ofimatica de Funcionarios para posiciones en diversos ministerios y organismos oficiales.
Profesor/Coordinador y Jefe de Estudio (MDR Formacion).
Formacién académica
Licenciado en Ingenieria Superior en Informatica (Universidad Politécnica de Madrid).



