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DATOS DEL CURSO 

Título del curso:  

• ELABORACIÓN DE TRABAJOS DE CURSO EN MICROSOFT OFFICE 

WORD (Universidad para los Mayores) 

Imparte/n:  

• D. David Martínez Vilches (Departamento de Historia Moderna y 

Contemporánea). 

 

 

OBJETIVOS 

• Conocer el funcionamiento del procesador de textos Microsoft Office Word. 

• Utilizar las herramientas básicas de este software para la correcta elaboración 

de trabajos de curso. 

 

DESTINATARIOS 

El curso está enfocado y destinado a al alumnado de la Universidad para los 

Mayores. No son necesarios conocimientos previos. 

 

DURACIÓN  

3 horas.  

 

CONTENIDOS 

• Introducción al software Microsoft Office Word. 

• Configuración de página: márgenes, orientación, tamaño y guiones. 

• Formato de letra: fuente, estilo y tamaño. 

• Formato de párrafo: alineación, sangrías y espaciado. 

• Manejo de estilos para la inserción de títulos. 

• Notas al pie para referencias bibliográficas. 

• Elaboración de índices (tablas de contenido). 

• Elaboración de portadas. 

• Corrector ortográfico 

 

 

 


