MICROSOFT WORD 2007
COMPLETO

DESCRIPCION

Word es el editor de texto mas potente del mercado y, sin duda, uno de los productos mas
conocidos de Microsoft.

En este curso aprenderemos la mayoria de posibilidades que nos ofrece este completo
programa de ediciébn, de modo que podamos alcanzar un nivel profesional en la

magquetacion de textos.

Se abordaran en el desarrollo del curso los elementos de trabajo mas avanzados dentro de
la herramienta.

El alumno conseguira perfeccionar la maquetaciéon de sus documentos en papel asi como el

uso de Word 2007 con relacién a otras aplicaciones.

OBJETIVOS

Al realizar este curso, el alumno adquirira las siguientes habilidades y conocimientos: -
Conocera las distintas partes de que se compone el programa -Aprendera a crear su primer
documento, a efectuar su vision preliminar para conocer como quedara el documento, a
guardarlo, volverlo a abrir para seguir trabajando con él -Conocera la forma de formatear el
documento: tipos de letra, fuentes, tamafios , estilos y colores -También se trabajara el
formateo de parrafos: alineacién, interlineado, sangria, tabulaciones, etc -El formato de
pagina, las columnas y el encabezado y pie de pagina sera otro de los temas a conocer -Se
aprendera a introducir una tabla de word en un documento, a formatearla y a insertar
diversos elementos en su interior -Conocera el uso de imagenes dentro de los documentos
word: insertar imagenes predisefiadas, imagenes no vectoriales, manipular imagenes,
insertar formas, etc -Se aprendera el uso del corrector ortografico y gramatical y la
impresién del documento -También aprenderemos el uso de las herramientas de edicién:
buscar y reemplazar, sinénimos y otras funciones -Conocera lo que son los estilos: crear,
aplicar, modificar y borrar estilos -También aprendera el uso de saltos de pagina y seccion,
los guiones, control de las lineas viudas y huérfanas -El uso de organigramas también es
tema de aprendizaje -Conocer el uso de graficos y dibujos en word -Conocer el uso de
vifletas y numeracion en parrafos -También se aprendera como combinar correspondencia -
Conocer como proteger los documentos -Conocer el uso de macros y su creacion con la
grabadora.

CONTENIDOS

MODULO 1

UNIDAD 1: INTRODUCCION A MICROSOFT WORD: Que es un procesador de textos -
Iniciar Word 2007 - Principales partes de Word - Formas de visualizar un documento - El

zoom en Word 2007 - Cerrar Word 2007 - Autopractica - Test de evaluacion

UNIDAD 2: EL PRIMER DOCUMENTO: Vista preliminar - Deshacer y rehacer - Autopractica

- Test de evaluacion

UNIDAD 3: CREAR, ABRIR Y GUARDAR DOCUMENTOS: Crear nuevo documento - Guardar
y guardar como - Abrir nuestros documentos - Simulacién - Autopractica -

Test de evaluacion.
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UNIDAD 4: EL FORMATO DE CARACTER: Los formatos en Word - Seleccionar el texto -
Formato de caracter - Fuente - Tamano del texto - Estilos - Cambia el color del texto -

Autopractica - Test de evaluacion

UNIDAD 5: EL FORMATO DE PARRAFO: Formato de parrafo - Alineacién - Interlineado -

Sangria - Simulacién - Autopractica - Test de evaluacion

UNIDAD 6: OTROS FORMATOS: Cambiar mayusculas y mintsculas - Las tabulaciones -

Guardar y eliminar tabulaciones - Autopractica - Test de evaluacion.

UNIDAD 7: DAR FORMATO A LA PAGINA: Formato de pagina - Margenes - Orientacién -

Tamano de la pagina - Autopractica - Test de evaluacién.

UNIDAD 8: COLUMNAS: Dividir el documento en columnas - Simulacién - Autopractica -

Test de evaluacion.

UNIDAD 9: ENCABEZADO Y PIE DE PAGINAS : Introduccién - Encabezados - Pie de pagina

- Numeracién de paginas - Notas al pie - Simulacion - Autopractica - Test de evaluacion.

UNIDAD 10: TABLAS: Las tablas en Word - Insertar tablas en documentos - Formato de

tablas - Autopractica - Test de evaluacion.

UNIDAD 11. IMAGENES: Tipos de imagenes y graficos - Insertar imagenes predisefiadas -
Insertar imagenes no vectoriales - Manipular imagenes - Insertar formas en el documento -

Simulacion - Autopractica - Test de evaluacién.

UNIDAD 12: ORTOGRAFIA Y GRAMATICA: La revisiéon ortografica y gramatical - Formas de
realizar la revision de ortografia y gramatica - Simulacion - Autopractica - Test de

evaluacion.

UNIDAD 13: IMPRIMIR EN WORD: Impresion de documentos - Instalar una impresora -

Autopractica - Test de evaluacion.
MODULO 2

UNIDAD 1: HERRAMIENTAS DE EDICION DE TEXTO: Buscar y remplazar - Sinénimos -

Otras funciones - Simulacién - Autopractica - Test de evaluacion

UNIDAD 2: ESTILOS: Aplicar estilos al texto - Crear estilos - Modificar estilos - Borrar

estilos - Autopractica - Test de evaluacién

UNIDAD 3: TABLAS AVANZADAS: Centrar tablas - Centrar texto de las tablas - Cambiar el
tamanio de las columnas - Cambiar el estilo de tablas - Dibujar tablas - Simulacién -

Autopractica - Test de evaluacion

UNIDAD 4: SALTOS DE PAGINA Y DE SECCION: Saltos de pagina y de seccién - Numero de
linea - Guiones - Control de lineas viudas y huérfanas - Mas formatos avanzados -

Simulacion - Autopractica - Test de evaluacion

UNIDAD 5: COLUMNAS AVANZADAS: Dividir nuestro documento en columnas - Dar
formato personalizado a nuestras columnas - Salto de columnas - Autopractica - Test de

evaluacion

UNIDAD 6: ORGANIGRAMAS: Crear organigramas - Modificar organigramas - Estilo y

disefio - Simulacién - Autopractica - Test de evaluacion
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UNIDAD 7: GRAFICOS: - Insertar un grafico - Modificar un grafico - Autopractica - Test de

evaluacion

UNIDAD 8: DIBUJOS EN WORD: Insertar formas en nuestro documento - Dar formato a las

formas insertadas - Simulacién - Autopractica - Test de evaluacion

UNIDAD 9: VINETAS Y NUMERACION: Vifietas - Numeracién - Simulacién - Autopractica -

Test de evaluacion

UNIDAD 10: COMBINACION DE CORRESPONDENCIA: Introduccién - Asistente de

combinacién - Autopractica - Test de evaluacion

UNIDAD 11: PROTECCION DE DOCUMENTOS: Definicién de contrasefas - Simulacién -

Autopractica - Test de evaluacion

UNIDAD 12: MACROS: Macros en Word 2007 - Crear macros con la grabadora - Asignar la
macro en la barra de acceso rapido - Ejemplo de ceracion de macro - Autopractica - Test de

evaluacion
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