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Microsoft word 365 + Copilot+ IA

El contenido formativo se adecua a la unidad de competencia UC0233 2 del

Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales (CNCP)

Duracion: 60 horas

Modalidad: 100% online

Requisitos y conocimientos previos: no se requiere nivel académico previo,
pero al ser en modalidad online es necesario poseer conocimientos basicos de
informatica, asi como habilidades basicas de comunicacion linglistica que permitan

el aprendizaje y el seguimiento de la formacion.
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Objetivos

Identificar los elementos y componentes clave de la interfaz de
Microsoft Word 365.

Describir las funcionalidades principales de cada componente de la
interfaz.

Analizar el uso eficiente de las herramientas y opciones disponibles
en Word 365.

Proponer soluciones y mejoras en la presentaciéon de documentos
utilizando las herramientas aprendidas.

Evaluar la correcta utilizacién de las herramientas y la efectividad en
la presentacién de documentos.

Identificar las funciones basicas de entrada y edicidon de texto en
Word 365.

Describir los modos de insertar y sobrescribir texto, asi como las
técnicas de seleccion y operaciones con el texto.

Analizar las diferentes opciones para copiar, pegar y gestionar el
portapapeles.

Proponer soluciones efectivas para la insercidon de caracteres
especiales, fechas y horas.

Evaluar la eficacia de las herramientas de deshacer y rehacer
cambios en la edicion de documentos.

Identificar las diferentes operaciones que se pueden realizar con los
archivos en Word 365.

Describir el proceso de creacién, apertura, guardado, duplicacion y
cierre de documentos.

Analizar la compatibilidad de documentos entre diferentes versiones
y aplicaciones.

Proponer soluciones para el manejo eficiente de varios documentos

abiertos simultdneamente.
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Evaluar la correcta utilizacidon de las operaciones basicas con
archivos para asegurar la integridad y accesibilidad de los
documentos.

Identificar las diferentes funcionalidades que ofrece el procesador de
textos Word para mejorar el aspecto del texto.

Describir el uso adecuado de cada una de las opciones de formato

disponibles en Word.

Analizar la aplicabilidad de las distintas herramientas de formato en O
contextos empresariales. QO
) OO0 C
Proponer soluciones de formato para mejorar la presentacion y 0O ¢
legibilidad de documentos empresariales. OO
. . . (
Evaluar la efectividad de las opciones de formato aplicadas en OO

diversos documentos.

Identificar las diferentes opciones de configuracion de pagina
disponibles en Word 365.

Describir cOmo ajustar los margenes, la orientacion y el tamano del
papel en un documento.

Analizar las ventajas de usar diferentes configuraciones de pagina

segun el tipo de documento.

Proponer soluciones de disefio de pagina para mejorar la
presentacion de documentos.

Evaluar la efectividad de las configuraciones de pagina en la
legibilidad y profesionalidad de los documentos.

Identificar las diferentes opciones para la creacién y manejo de
tablas en Word 365.

Describir como insertar y editar tablas de manera efectiva.

Analizar la mejor manera de aplicar formato y modificar la
estructura de las tablas.

Proponer soluciones creativas para presentar informacion tabular en

documentos empresariales.




Evaluar el impacto de las tablas en la presentacion y legibilidad del
documento.

Identificar las herramientas de correccion de textos disponibles en
Word 365.

Describir los pasos para configurar y utilizar estas herramientas.
Analizar las necesidades especificas de correccién en documentos
empresariales.

Proponer soluciones de correccién y revisién adaptadas a distintos
contextos empresariales.

Evaluar la efectividad de las herramientas de correccién en la
mejora de la calidad de los documentos.

Identificar las diferentes opciones de impresiéon disponibles en
Microsoft Word 365.

Describir los pasos necesarios para configurar adecuadamente una
impresora.

Analizar las necesidades especificas de impresion en distintos
contextos empresariales.

Proponer soluciones efectivas para la impresién de documentos en
diversos formatos y soportes.

Evaluar la eficiencia y la calidad de las impresiones realizadas.
Identificar las funcionalidades de Word 365 para la creaciéon y envio
de correspondencia masiva.

Describir los pasos necesarios para configurar documentos modelo,
sobres y etiquetas.

Analizar las necesidades de correspondencia masiva en distintos
contextos empresariales.

Proponer soluciones eficientes para la gestiéon de envios masivos.
Evaluar la efectividad y precisidon en el uso de las herramientas de

combinacion de correspondencia.
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Identificar las funcionalidades de Word 365 para la insercion de
imagenes y autoformas.

Describir los pasos necesarios para insertar y ajustar imagenes,
autoformas y WordArt.

Analizar las necesidades de disefio visual en documentos
empresariales.

Proponer soluciones creativas para mejorar la presentacion visual de
documentos.

Evaluar la efectividad de las herramientas visuales en la mejora del
aspecto del texto.

Identificar las funcionalidades de los estilos en Word 365.

Describir cdmo asignar, crear, modificar y borrar estilos.

Analizar la utilidad de los estilos para la automatizacion de tareas de
formato.

Proponer soluciones para mejorar la eficiencia en la creacién de
documentos mediante el uso de estilos.

Evaluar la efectividad de los estilos en la presentacién de
documentos.

Identificar las funcionalidades de plantillas y asistentes en Word
365.

Describir los pasos necesarios para crear, guardar y modificar
plantillas.

Analizar la importancia de las plantillas en la eficiencia del trabajo.
Proponer soluciones mediante el uso de plantillas para diferentes
tipos de documentos.

Evaluar la efectividad de las plantillas en la organizacién y
presentacion de la informacion.

Disefiar tablas de contenidos e indices en Word 365 utilizando
estilos, herramientas de personalizacidon y opciones de actualizacién

para organizar documentos extensos de manera eficiente.
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Construir referencias cruzadas en Word 365 que enlacen elementos
del documento con precisién, empleando estilos, rétulos y opciones
de configuracién avanzadas.

Configurar titulos numerados en Word 365 para jerarquizar
documentos largos mediante el uso de estilos asociados, listas
multinivel y ajustes de formato.

Elaborar documentos maestros y subdocumentos en Word 365 para
dividir y gestionar proyectos extensos, garantizando coherencia
estructural y facilitando la colaboracion.

Identificar las funcionalidades de Word 365 para la fusion de
documentos.

Describir los pasos para insertar hojas de calculo, bases de datos,
graficos y presentaciones en Word.

Analizar las ventajas de fusionar documentos procedentes de
diferentes aplicaciones.

Proponer soluciones eficientes para la integracion de datos y
graficos en documentos.

Evaluar la efectividad de los documentos fusionados en la
presentacion de informacién.

Identificar las herramientas de revisidn disponibles en Word 365.
Describir como utilizar el control de cambios y la insercidon de
comentarios.

Analizar las necesidades de proteccion y comparacién de
documentos en distintos contextos.

Proponer métodos eficientes para la revisidn y colaboraciéon en
documentos compartidos.

Evaluar la efectividad de las herramientas de revisién y proteccién
en la gestion de documentos.

Identificar las funcionalidades de la grabadora de macros en Word
365.
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Describir cOmo utilizar macros para automatizar tareas repetitivas.
Analizar situaciones en las que la automatizacién de tareas es
beneficiosa.

Proponer soluciones de automatizacién mediante el uso de macros.
Evaluar la efectividad de las macros en la mejora de la eficiencia del

trabajo.
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e Contenidos

Moédulo 1: Fundamentos y formato en Word 365
‘ Unidad 1. Conceptos generales y caracteristicas fundamentales del
programa de tratamiento de textos.
1. Entrada y salida del programa.

1.1. Renta fija y renta variable.

O
2. Descripcion de la pantalla del tratamiento de textos (interfaz). OO
OO0 C
3. Ventana de documento. OO «
OO
4. Barra de estado. O«
5. Ayuda de la aplicacion de tratamiento de textos. O

6. Barra de herramientas estandar.

Unidad 2. Introduccidén, desplazamiento del cursor, seleccion y
operaciones con el texto del documento.

1. Generalidades.

2. Modo insertar texto.
3. Modo de sobrescribir.
4. Borrado de un caracter.
. 5. Desplazamiento del cursor.
6. Diferentes modos de seleccionar texto.
7. Opciones de copiar y pegar.
8. Uso y particularidades del portapapeles.
9. Insercién de caracteres especiales.

10.Insercién de fecha y hora.
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11.Deshacer y rehacer los ultimos cambios.
Unidad 3. Archivos de la aplicacion de tratamiento de textos, ubicacion,
‘ tipo y operaciones con ellos.
1. Creacion de un nuevo documento.
2. Apertura de un documento ya existente.

3. Guardado de los cambios realizados en un documento.

4. Duplicacién de un documento con “Guardar como”. OOO
5. Cierre de un documento. O0C
O O ¢
6. Compatibilidad de los documentos de distintas versiones u aplicaciones. 0O
7. Menu de ventana. Manejo de varios documentos. O()(

Unidad 4. Utilizacion de las diferentes posibilidades que ofrece el
procesador de textos para mejorar el aspecto del texto.
1. Fuente.
1.1. Tipo, estilo, tamafo, color, subrayado y efectos de fuente.

1.2. Espaciado entre caracteres.

1.3. Cambio de mayusculas a minusculas.
1.4. Teclas rapidas asociadas a estas operaciones.
‘ 2. Parrafo.
2.1. Alineaciéon de parrafos.
2.2. Utilizacién de diferentes tipos de sangrias desde menu y desde la
regla.
2.3. Espaciado de parrafos y lineas.
2.4. Teclas rapidas asociadas a estas operaciones.

3. Bordes y sombreados.




3.1. Bordes de parrafo y texto.

3.2. Sombreado de parrafo y texto.

3.3. Teclas rapidas asociadas a estas operaciones.
4. Numeracion y vinetas.

4.1. Vinetas.

4.2. Listas numeradas.

4.3. Esquema numerado.
5. Tabulaciones.

5.1. Tipos de tabulaciones.

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

tabuladores.

5.3. Uso de la regla para establecer y modificar tabulaciones.

Unidad 5. Configuracion de pagina en funcion del tipo de documento a
desarrollar utilizando las opciones de la aplicacion. Visualizacion del
resultado antes de la impresion.
1. Configuracion de pagina.
1.1. Margenes.
1.2. Orientacién de pagina.
1.3. Tamafo de papel.
1.4. Disefio de pagina.
1.5. Uso de la regla para cambiar margenes
2. Visualizacion del documento.
2.1. Modos de visualizar un documento.

2.2. Zoom.
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2.3. Vista preliminar.

. Encabezados y pies de pagina. Creacidn, eliminacion y modificacion.

. Numeracion de paginas.

4.1. Numeracion automatica de las paginas de un determinado
documento.
4.2. Eliminacion de la numeracion.

4.3. Cambiando el formato del nimero de paginas.

. Bordes de pagina.

. Insercion de saltos de pagina y de seccién.

Insercion de columnas periodisticas.

. Insercion de notas al pie y al final.

Moddulo 2: Tablas, correccion, correspondiente e ilustraciones.

Unidad 6. Creacion de tablas como medio para mostrar el contenidodela

informacion, en todo el documento o en parte de él.

1.

2.

Insercion o creacion de tablas en un documento.

Edicion dentro de una tabla.

. Movimiento dentro de una tabla.

. Seleccidén de celdas, filas, columnas, tabla.
. Modificando el tamafo de filas y columnas.
. Modificando los margenes 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.
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Unidad 7. Correccion de textos con las herramientas de ortografia y

gramatica, utilizando las diferentes posibilidades que ofrece la

‘ aplicacion.

1

2.

. Seleccién del idioma.

Correccién mientras se escribe.

Correccidon una vez se ha escrito, con menu contextual (botén derecho).
. Correccién gramatical (desde menu herramientas).

Opciones de ortografia y gramatica.

. Uso del diccionario personalizado.

Autocorreccién.

. Sindénimos.

. Traductor.

Unidad 8. Impresion de documentos creados en distintos formatos de

papel, y soportes como sobres y etiquetas.

1

2

1

. Impresién (opciones al imprimir).

. Configuracién de la impresora.

Unidad 9. Creacion de sobres y etiquetas individuales y documentos

modelo para creacion y envio masivo.

. Creacion del documento modelo para envio masivo: cartas, sobres,
etiguetas o mensajes de correo electronico.

. Seleccién de destinatarios mediante creacion o utilizacién de archivos de
datos.

. Creacion de sobres y etiquetas, opciones de configuracion.
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4.

Combinacion de correspondencia: salida a documento, impresora o correo

electrdnico.

Unidad 10. Insercion de imagenes y autoformas en el texto para mejorar

el aspecto del mismo.

1.

2.

Insercion de imagenes desde un archivo.
Empleando imagenes predisefiadas.

Utilizando el portapapeles.

. Ajuste de imagenes con el texto.

Mejoras de imagenes.
Autoformas (incorporacion y operaciones que se realizan con la autoforma

en el documento).

. Cuadros de texto, insercion y modificacion.

Insercion de WordArt.

Mddulo 3: Documentos avanzados y automatizacion.

Unidad 11. Creacion de estilos en Microsoft Word 365.

1.

¢Qué son los estilos?

2. Estilos estandar.

3.

Asignacién, creacién, modificacién y borrado de estilos.

Unidad 12. Utilizacion de plantillas y asistentes en Word 365.

1.

Utilizacién de plantillas y asistentes del menu archivo nuevo.

2. Creacion, guardado y modificacion de plantillas de documentos.
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Unidad 13. Trabajo con documentos largos.
1. Creacion de tablas de contenidos e indices.
2. Referencias cruzadas.
3. Titulos numerados.

4. Documentos maestros y subdocumentos.

Unidad 14. Fusion de documentos procedentes de otras aplicaciones del OOO

paquete ofimatico utilizando la insercion de objetos del meni Insertar. 00O
1. Con hojas de calculo. OOOQ(
2. Con bases de datos. OO<

3. Con graficos.

4. Con presentaciones.

Unidad 15. Utilizacion de las herramientas de revision de documentos y

trabajo con documentos compartidos.

1. Insercion de comentarios.

2. Control de cambios de un documento.
3. Comparacién de documentos.

4. Proteccién de todo o parte de un documento.

Unidad 16. Automatizacion de tareas repetitivas mediante la grabacion
de macros.

1. ¢Qué son las macros?

2. La grabadora de macros en Word 365.

3. Utilizacion de macros




