
CLAVE
LOCALIDAD/EDICIÓN

2024.00.B.100.01
MÉRIDA

OBJETIVO • Potenciar la cultura y el uso de medios informáticos entre los empleados
públicos para manejar textos con múltiples formatos de informes y escritos.
• Conseguir el máximo rendimiento de la herramienta Office Word 365,
compartiendo documentos con otros usuarios.
• Gestionar calendarios, tareas y correos con Outlook.

CONTENIDO 1. Primeros pasos en Word.
2. Editar y guardar documentos.
3. Visualización de documentos.
4. Moverse por el documento.
5. Revisar texto.
6. Formato de párrafo.
7. Formato de página.
8. Encabezados, notas y pies.
9. Listas y columnas.
10. Imágenes.
11. Impresión de documentos.
12. Estilos y temas.
13. Tablas.
14. Compartir documentos con Onedrive.
15. Correo, contactos, calendario y tareas en Outlook.

PLAZAS 300

CALENDARIO Y LUGAR
Calendario: Fecha de Inicio: 20 de marzo. Fecha de Finalización: 22 de abril.
Lugar: MÉRIDA

HORARIO El alumno seleccionado ajustará las horas del curso a sus necesidades.

DURACIÓN/HORAS 30

FINANCIACIÓN FONDOS DE FORMACIÓN PARA EL EMPLEO DE LAS AA.PP.

DESTINATARIOS Empleados Públicos de la Junta de Extremadura que tengan acceso y dispongan
del paquete ofimático OFFICE 365, interesados en adquirir o afianzar
conocimientos sobre esta herramienta.

• Será requisito necesario disponer de equipo informático, correo electrónico y
acceso a Internet, o estar en disposición de contar con su utilización durante las
fechas previstas para el curso.
• Contacto inicial a través de la plataforma on-line, en el que se expondrá la
metodología del curso, el plan de trabajo y el calendario de realización.
• Desarrollo del curso, actividades y tutorías a través de Internet.
- Prueba Preceptiva de Aprovechamiento.

ACTIVIDAD OFFICE 365. WORD Y OUTLOOK (INTERNET)

LLENDARIO Y LUGAR
Calenndario: Fecha de Inicio: 20 de marzo. Fechaa dde Finalización: 22 de abril.
Lugar: MÉRIDA

RRARIO El aluumno seleccionado ajustaráá lalas horas del curso a sus necesidades.

RACIÓNÓNÓNÓN/HORAS 30

ANCIACIÓN FONDDOS DE FOFORRMACIÓN PARA EL EMPLEO DE LAS AA.PP.

EEmmplp eadoos Públicoos dee lala Junnta dee ExExxtremada urra quuue tengann aacceso y dispon
ddel ppaqueete offimimátático OOFFFFICEE 3655, intereeereresasasasaddodoodossss enenen adqdquiuirir o afianzar
ccononocimieentos soobrre estaa herrrar miieene ta.

•• Seerár  reqquisitoo necesararioioioio ddddisisispoponer dedee eequipo informático, correo electrónicoo 
aacceceso aa Internnnet, o estar en diispspoosición de contar con su utilización durantete
ffeff chhas prereevistststaasa  para el ccurursso.
• CoCCoCCConttntntacacacttototo inicial a tttraravvés de la plataforma on-line, en el que se expponono drá la
metodología dedell curso, el plan de trabajo y el calendario de realilizzación.
•••• DeDDD sarrrrolollolo del curso, actividades y tutorías a través de Interernnet.
- Prueueba Preceptiva de Aprovechamiento.

STINATARIOS

JETIVO  PoPoPoPoPootetetetetencnncnccciaiaiar la cultura y el uso de medios informáticos entre los empleados
ppúblblicos ppara a mam nejar textos con múltiples formatos de informes y escritos.
•• Coonsegguuir el máximo rendimiento de la herramienta Office Word 365,
ccompm artieendo ddocummmmenennenene totototoossss s coccococonn n n ototros usuarios.
•• Geestionanar calendaarioi ss, taareaas y ccorreos con Outlook.

NTENIDO 11. PPrrimeroros pasos en WWorord.
22. EEdditar y y guardar doccumem ntoos.
33. VViisualiizaz ciónn dee doccumem nttoso .
44. MMoversse porr el ddocuumemento..
55. RReevisaar textoo.
66. FFoormaatot  de párrrafo.
77. FFoormaatot  de págiina.
88. EEnncabeezadoos, notass yy pip ess..
99. LListas y y coluumnaas.
110. IImágeenes.
111. IImpreesión dde docummenentoss.
112. EEstilooss y teemass.
113. TTablaas.
114. CComppartir ddocuumenntosos coon Onnedrivve.
115. CCorreeo, conntacttos, calalendadario yy tareeass eenn Outloook.

AZAS 33000


