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Sinopsis

Este libro explica de forma detallada el funcionamiento del procesador de textos Microsoft Word 2016. Ensefia
a crear documentos sencillos y otros de mayor complejidad mediante la utilizacion de plantillas, tablas de
contenido y la combinacion de correspondencia.

Para dar una vision completa, la obra también descubre la integracion de este programa con el resto de la
familia Office: Excel, Access y Power Point. De este modo conseguiras el dominio necesario para
desenvolverte con soltura en el entorno Word.

Tiene un enfoque eminentemente practico, ya que cada explicacion viene acompafiada de imagenes reales,
graficos y ejemplos ilustrativos que ayudan a comprender los porqués y a aprender practicando. Ademas, la
mayoria de los capitulos concluyen con actividades que ayudan a completar el estudio de forma progresiva y
enfocada a la realidad.

Esta nueva edicion, ademas de incorporar actividades practicas, se ha actualizado el contenido a Microsoft
Word 2016; de esta forma, el libro queda totalmente renovado a los dltimos avances informaticos.

La obra es transversal a diversos certificados de profesionalidad en Administracion y gestién. Su contenido
responde al curriculo que determina en cada caso el Real Decreto que regula cada uno de dichos certificados.
La unidad formativa que presentamos forma parte del modulo MF0233_2 Ofimatica y su contenido es parte
integrante de los certificados Financiacion de empresas (ADGN0108), Gestion integrada de recursos humanos

(ADGDO0208), Actividades de gestién administrativa (ADGD0308), Actividades administrativas en la relacion



con el cliente (ADGG0208), Gestion contable y gestion administrativa para auditoria (ADGD0108), Asistencia
en la gestion de los procedimientos tributarios (ADGD0110), Comercializacién y administracion de productos y
servicios financieros (ADGN0208), Gestion comercial y técnica de seguros y reaseguros privados

(ADGNO0110) y Mediacion de seguros y reaseguros privados y actividades auxiliares (ADGN0210).
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licenciado en Ciencias del Trabajo y graduado en Administracion y Direccion de Empresas, es Profesor
Técnico de Formacion Profesional en las especialidades de Procesos de Gestion Administrativa y Procesos
Comerciales.

Miguel Moro Vallina trabaja como docente en el &mbito de la formacién ocupacional y es autor de diversas

publicaciones relacionadas con ciclos formativos y certificados de profesionalidad.

Indice

1. Conceptos generales y caracteristicas fundamentales del programa de tratamiento de textos. 2. Introduccion,
desplazamiento del cursor, seleccidn y operaciones de documento. 3. Archivos de la aplicacion de tratamiento
de textos, ubicacion, tipo y operaciones con ellos. 4. Utilizacion de las diferentes posibilidades que ofrece el
procesador de textos para mejorar el aspecto del texto. 5. Configuracion de pagina en funcién del tipo de
documento a desarrollar utilizando las opciones de la aplicacion.Visualizacion del resultado antes de la
impresioén. 6. Creacién de tablas como medio para mostrar el contenido de la informacion, en todo el
documento o parte de él. 7. Correccién de textos con las herramientas de ortografia y gramética, utilizando las
diferentes posibilidades que ofrece la aplicacion. 8. Impresion de documentos creados en distintos formatos de
papel, y soportes como sobres y etiquetas. 9. Creacion de sobres y etiquetas individuales, etiquetas y
documentos modelo para creacién y envio masivo. 10. Insercidn de imagenes y autoformas en el texto para
mejorar el aspecto del mismo. 11. Creacion de estilos que automatizan tareas de formato en parrafos con estilo
repetitivo y para la creacion de indices y plantillas. 12. Utilizacion de plantillas y asistentes que incorpora la
aplicacion y creacion de plantillas propias basandose en estas o de nueva creacion. 13. Trabajos con
documentos largos. 14. Fusion de documentos procedentes de otras aplicaciones del paquete ofimético
utilizando la insercion de objetos del menu Insertar. 15. Utilizacién de las herramientas de revision de
documentos y trabajo con documentos compartidos. 16. Automatizacidn de tareas repetitivas mediante

grabacién de macros.

Paraninfo Colombia Calle José Abascal, 56 (Utopicus). Oficina 217. 28003 Madrid (Espafa)
Tel. (+34) 914 463 350 Fax
clientes@paraninfo.co www.paraninfo.mx



