Asociacion Vasca de Autonomos

Euskal "Autonomoen” Elkartea

ENTIDAD SOLICITANTE: AVA-Asociacion Vasca de Autdbnomos
DENOMINACION: Word 2007
DURACION: 40 horas

FECHA INICIO: Inscripcion abierta
FECHA FINALIZACION: 30/06/2012
DIAS DE LA SEMANA Y HORARIO: Online

LUGAR DE IMPARTICION: Online
TELEFONO: 945245900//945123000

OBJETIVOS A CONSEGUIR:

Los objetivos de este curso son:

K

Conocer las distintas partes de que se compone el programa.

Aprender a crear su primer documento, a efectuar su vision preliminar para conocer cémo
quedard el documento, a guardarlo, volverlo a abrir para seguir trabajando con él.
Conocer la forma de formatear el documento: tipos de letra, fuentes, tamafios , estilos y
colores.

Conocer el formateo de parrafos: alineacidn, interlineado, sangria, tabulaciones, etc.
Conocer el formato de pagina, las columnas y el encabezado y pie de pagina.

Aprender a introducir una tabla de word en un documento, a formatearla y a insertar
diversos elementos en su interior.

Conocer el uso de imagenes dentro de los documentos word: insertar imagenes
predisefiadas, imagenes no vectoriales, manipular imagenes, insertar formas, etc.
Aprender el uso del corrector ortografico y gramatical y la impresion del documento.
Aprender el uso de las herramientas de edicion: buscar y reemplazar, sinénimos y
otras funciones.

Conocer lo que son los estilos: crear, aplicar, modificar y borrar estilos.

Aprender el uso de saltos de pagina y seccidn, los guiones, control de las lineas
viudas y huérfanas.

Conocer el uso de organigramas.

Conocer el uso de graficos y dibujos en word.

Conocer el uso de vifietas y numeracion en parrafos.

Aprender cémo combinar correspondencia.
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e Conocer cdmo proteger los documentos.
e Conocer el uso de macros y su creacién con la grabadora.

CONTENIDO WORD I:

UNIDAD 1: Introduccién a Microsoft Word
® Que es un procesador de textos

® |niciar Word 2007

® Principales partes de Word

e Formas de visualizar un documento

e Elzoom en Word 2007

e Cerrar Word 2007

e Autopractica

e Test de evaluacion

UNIDAD 2: El primer documento
e Vista preliminar

e Deshacery rehacer

e Autopractica

e Test de evaluacién

UNIDAD 3: Crear, abrir y guardar documentos

e Crear nuevo documento

e Guardary guardar como

® Abrir nuestros documentos
e Simulacién

e Autopractica

e Test de evaluacion

UNIDAD 4: El formato de caracter
® Los formatos en Word
Seleccionar el texto
Formato de caracter
Fuente

Tamanio del texto

Estilos

Cambia el color del texto
Autopractica

e Test de evaluacion

UNIDAD 5: El formato de parrafo
® Formato de parrafo

e Alineacién

® |Interlineado

Sangria

Simulacién

Autoprdactica

Test de evaluacién

UNIDAD 6: Otros formatos
e Cambiar mayusculas y minusculas
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e Lastabulaciones

® Guardary eliminar tabulaciones
e Autopriactica

e Test de evaluacion

UNIDAD 7: Dar formato a la pagina
® Formato de pagina

* Margenes

e Orientacion

e Tamafio de la pagina

® Autopractica

® Test de evaluacion

UNIDAD 8: Columnas

e Dividir el documento en columnas
e Simulacion

e Autopriactica

e Test de evaluacion

UNIDAD 9: Encabezado y pie de paginas
Introduccion

Encabezados

Pie de pdgina

Numeracién de paginas

* Notas al pie

e Simulacién

e Autopriactica

e Test de evaluacion

UNIDAD 10: Tablas

® Lastablas en Word

® [nsertar tablas en documentos
e Formato de tablas

e Autopriactica

e 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
Simulacién

e Autopriactica
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e Test de evaluacion

UNIDAD 12: Ortografia y gramatica
® La revision ortografica y gramatical
® Formas de realizar la revisién de ortografia y
gramatica
® Simulacidn
® Autoprictica
e Test de evaluacion

UNIDAD 13: Imprimir en Word
® Impresién de documentos
® |nstalar una impresora
® Autopractica
e Test de evaluacion

)
== GOBIERNO VASCO

P EUSKO JAURLARITZA

[ T YT PR L
ol M e i ]




Asociacion Vasca de Autonomos

Euskal "Autonomoen” Elkartea

CONTENIDO WORD lIlI:

UNIDAD 1: Herramientas de edicidn de texto
e Buscaryremplazar

Sinénimos

Otras funciones

Simulacién

Autopractica

Test de evaluacién

UNIDAD 2: Estilos

e Aplicar estilos al texto
Crear estilos
Modificar estilos
Borrar estilos
Autopractica

Test de evaluacién

UNIDAD 3: Tablas avanzadas

e (Centrar tablas

Centrar texto de las tablas

Cambiar el tamafio de las columnas
Cambiar el estilo de tablas

Dibujar tablas

Simulacién

Autopractica

Test de evaluacién

UNIDAD 4: Formatos avanzados

e Saltos de pagina y de seccién
Numero de linea

Guiones

Control de lineas viudas y huérfanas
Mas formatos avanzados
Simulacién

Autopractica

Test de evaluacién

UNIDAD 5: Columnas avanzadas

¢ Dividir nuestro documento en columnas
Dar formato personalizado a nuestras
columnas

Salto de columnas

Autopractica

Test de evaluacién

UNIDAD 6: Organigramas
e (Crear organigramas
Modificar organigramas
Estilo y disefio
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e Simulacion
Autopractica

Test de evaluacion

UNIDAD 7: Gréficos

® |nsertar un gréfico
Modificar un grafico
Autopractica

Test de evaluacién

UNIDAD 8: Dibujos en word

® |nsertar formas en nuestro documento
Dar formato a las formas insertadas
Simulacién

Auto prictica

Test de evaluacién

UNIDAD 9: Vifietas y numeracion
* \Vifietas

Numeracién

Simulacién

Autopractica

Test de evaluacién

UNIDAD 10: Combinacidn de correspondencia
® |ntroduccién

Asistente de combinacién

Auto prictica

Test de evaluacién

UNIDAD 11: Proteccion de documentos
e Definicidn de contrasefias

Simulacién

Auto prictica

Test de evaluacién

UNIDAD 12: Macros

Macros en Word 2007

Crear macros con la grabadora

Asignar la macro en la barra de acceso rapido
Ejemplo de ceracién de macro

Autopractica

Test de evaluacién

UNIDAD 13: Referencias
e indices

Marcadores
Referencias cruzadas
Tablas de contenido
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e Hipervinculos
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