WORD 2007

SKU: PD207
Horas: 50

OBJETIVOS

Objetivo General

e Desarrollar los conocimientos y habilidades necesarias para el uso de una aplicacion de
procesador de texto. El candidato debe ser capaz de resolver tareas habituales
relacionadas con la creacion, formateo y finalizacion de documentos breves.

Objetivos Especificos

e Aprender a distinguir entre los distintos tipos de formatos.
e Configurar una pagina, cambiar los margenes, insertar encabezados y pies de pagina.

Cambiar el tipo de fuente, cambiar el tamafio de la fuente, aplicar un estilo a un parrafo.

Crear una tabla, aprender a seleccionar e insertar elementos en ellas.
Combinar documentos y listas.

Insertar, modificar y eliminar imagenes de un documento.

CONTENIDO

Médulo I: CONCEPTOS BASICOS

Unidad 1: Elementos Basicos de Word

e Arrancar Word
¢ VVentana de Word
¢ Salir de Word

Unidad 2: Crear y Guardar Documentos

e Guardar un documento
e Cerrar documentos
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Renombrar un documento
Crear un documento

Alternar entre documentos
Ayuda de Word

Unidad 3: Disefio de una Pagina

Configurar una pagina

Encabezados y pies de pagina

Vistas documento

Manejo de herramientas
e Autores

Modulo Il: APRENDIENDO A TRABAJAR EN WORD
Unidad 1: Edicion Basica

e Introducir datos y caracteres
¢ Seleccionar datos

¢ Deshacery rehacer

e Copiar

e Cortar

e Buscar

e Buscaryreemplazar

Unidad 2: Formato De Textos

Tipos de fuentes
Tamano de la fuente

Estilos

Cambiar mayusculas /mindsculas

Copiar formatos

Division de texto automatica

Unidad 3: Formato De Parrafo

Las marcas de parrafo
Alineacion

* Sangria

Espaciado e interlineado

Numeracion y vifietas

Bordes y sombreados
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