
 

 

 

 

DISEÑO FORMATIVO  

WORD INICIAL 

 

ORGANIZACIÓN DEL CURSO 

El curso de formación de WORD INICIAL queda estructu rado de la siguiente forma: 

• Dirigido a Personal de Gestión y Servicios. 

• Horas Lectivas: 30 HORAS 

• Nº de plazas: MÁXIMO 20 

• Presentación de solicitudes en el modelo establecido  hasta el día 2 de febrero de 
2010  

• Lugar de Presentación: Registro de Entrada del Hospit al Universitario Reina Sofía. 

• Lugar de celebración: Aula 3 Edificio de Consultas Ex ternas (PLANTA-1) 

• Fechas de celebración: del 15 al 26 de Febrero de 1 2:00 a 15:00 horas   

 

OBJETIVOS GENERALES 

- Introducir al profesional al uso del procesador de texto WORD. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

IV ACUERDO DE FORMACIÓN 
CONTINUADA PARA LAS 
ADMINISTRACIONES PÚBLICAS  



 

 

PROGRAMACIÓN  

WORD INICIAL 

PRESENTACIÓN:  

DÍA:15/02/2010 DOCENTE:  AGUSTIN LUQUE LAGUNA 

 MATERIA: WORD INICIAL 

HORA: 12:00 

(a 15:00 h) 

- PROCESADOR DE TEXTO 

- ENTRAR Y ESCRIBIR EN WORD 

- GUARDAR UN DOCUMENTO 

 

DÍA:16/02/2010 DOCENTE: AGUSTIN LUQUE LAGUNA 

 MATERIA: WORD INICIAL 

HORA: 12:00 

(a 15:00 h) 

- CERRAR Y SALIR DE UN DOCUMENTO 

- ABRIR UN DOCUMENTO 

- MOVERNOS POR UN DOCUMENTO 

 

DÍA:17/02/2010 DOCENTE: AGUSTIN LUQUE LAGUNA 

 MATERIA: WORD INICIAL 

HORA: 12:00 

(a 15:00 h) 

- SELECCIÓN DE UN TEXTO 

- VISTA PRELIMINAR 

- CONFIGURAR PAGINA 

 

 

 

 

 

 



 

 

DÍA:18/02/2010 DOCENTE: AGUSTIN LUQUE LAGUNA 

 MATERIA: WORD INICIAL 

HORA: 12:00 

(a 15:00h) 

- ORTOGRAFIA Y GRAMATICA 

- TIPO, TAMAÑO Y COLOR DE LA FUENTE 

 

DÍA:19/02/2010 DOCENTE: AGUSTIN LUQUE LAGUNA 

 MATERIA: WORD INICIAL 

HORA: 12:00 

(a 15:00h) 

- ATRIBUTOS Y ALINEACIONES 

- DESHACER, REHACER, MOVER Y COPIAR 

-  

 

DÍA:22/02/2010 DOCENTE: AGUSTIN LUQUE LAGUNA 

 MATERIA: WORD INICIAL 

HORA: 12:00 

(a 15:00h) 

- IMPRIMIR UN DOCUMENTO 

- INSERTAR IMÁGENES 

 

 

DÍA:23/02/2010 DOCENTE: AGUSTIN LUQUE LAGUNA 

 MATERIA: WORD INICIAL 

HORA: 12:00 

(a 15:00h) 

- EDITAR IMÁGENES (I) 

- EDITAR IMÁGENES (II) 

 

 

 

 

 



 

 

DÍA:24/02/2010 DOCENTE: AGUSTIN LUQUE LAGUNA 

 MATERIA: WORD INICIAL 

HORA: 12:00 

(a 15:00h) 

- EDITAR IMÁGENES (III) 

- EDITAR IMÁGENES (IV) 

 

DÍA:25/02/2010 DOCENTE: AGUSTIN LUQUE LAGUNA 

 MATERIA: WORD INICIAL 

HORA: 12::00 

(a 15:00h) 

- INSERTAR FECHAS, NUMEROS DE PAGINA Y SIMBOLOS 

- COLUMNAS 

 

DÍA:26/02/2010 DOCENTE: AGUSTIN LUQUE LAGUNA 

 MATERIA: WORD INICIAL 

HORA: 12:00 

(a 15:00h) 

- NUMERACION Y VIÑETAS 

- TABLAS 

 


