
 

 

 
WINDOWS + WORD INICIACIÓN 

 
Módulo 1: Conceptos básicos Hardware y Software. 

Módulo 2: Interfaz de usuario. 

 Escritorio: Iconos, ventanas. 

 Barra de tareas y menú de inicio. 

 Explorador de Windows 

Módulo 3: Configuración de Windows. 

 Usuarios. 

 Instalación/desinstalación de programas de aplicaciones. 

 Dispositivos. 

Módulo 4: Aplicaciones y herramientas de optimización del sistema. 

 Liberador de espacio en disco, desfragmentador, copias de seguridad, … 

 Aplicaciones: calculadora, recortes, Paint,… 

Módulo 5: Tratamiento de textos Word. 

 Ventana de trabajo 

 Personalizar barra de acceso rápido 

Módulo 6: Edición de documentos. 

 Grupo portapapeles. 

 Formato de fuente. 

 Formato de párrafo y estilos. 

Módulo 7: Insertar elementos. 

 Tablas 

 Ilustraciones. 

Módulo 8: Opciones de impresión. 

 Impresora y pdf. 

 Encabezado y pie de página. 

 


