
 

 

   
 

PLAN DE FORMACIÓN AÑO 2020 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACCIONES FORMATIVAS 

 

 

ENTIDAD  GESTORA: DGFP 
ACTIVIDAD FORMATIVA REALIZADA CON FONDOS MAP 
ÁREA TEMÁTICA: INFORMÁTICA 

 

Acción 
Formativa nº 

 Denominación: Word Medio (ON LINE) 

Destinatarios: Empleados Públicos de la Ciudad Autónoma 
de Melilla 

Nº de Ediciones 1 Participantes por Edición 40 Total Participantes 40 
Nº de Horas por Edición 30 Total Horas 30   

 
    Fecha de Impartición: 30 noviembre – 13 diciembre 
 

Contenidos:   
 
Unidad  1.- El Entorno de Word 2010 
 
Unidad  2.- La Cinta de Opciones 
 
Unidad  3.- Tareas Básicas para Manejar Archivos 
 
Unidad  4.- Trabajar con Texto, Ortografía y Gramática 
 
Unidad  5.- Formato y Estilos 
 
Unidad  6.- Tablas e Ilustraciones 
 
Unidad  7.- Vista e Impresión de un Documento 

 


