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OBJETIVOS 

Hoy en día es impensable el trabajo académico sin el uso de las herramientas 

informáticas, especialmente el paquete Office. En este curso, el principal objetivo es 

enseñar las herramientas de Word para editar textos. Se trata de que el usuario/a 

pueda aprovechar mejor algunas posibilidades que la herramienta ofrece. 

 

 

DESTINATARIOS 

El curso está enfocado y destinado a toda la comunidad universitaria (Alumnado, 

Personal Docente Investigador y Personal de Administración y Servicios). 

 

 

 

DURACIÓN  

1-2 horas.  

 

 

 

CONTENIDOS 

• Plantillas de Word.  

• Introducir portadas prediseñadas. 

• Creación de índices y tablas de contenido. 

• Uso de estilos. 

• Insertar referencias. 

• Saltos de página, párrafos. 

• Insertar y editar tablas e imágenes. 

• Herramienta de captura de imagen. 

• Atajos de teclado y herramientas. 

 


