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Duracién: 60 horas
Precio: CONSULTAR euros

Modalidad: e-learning

Objetivos:

1- CONOCER Y APRENDER A UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS QUE PROPORCIONA MICROSOFT WORD
2007, PARA LA CREACION, MODIFICACION E IMPRESION DE DOCUMENTOS DE TEXTO.

2- APRENDER A UTILIZAR LA NUEVA INTERFAZ GRAFICA.
3- UBICAR TODAS LAS FUNCIONES QUE MICROSOFT WORD 2007, NOS PUEDE OFRECER.
4- PODER REDACTAR CUALQUIER TIPO DE DOCUMENTO CON MICROSOFT WORD 2007.

5- APLICAR LAS NUEVAS INNOVACIONES DE MICROSOFT WORD EN NUESTROS DOCUMENTOS.

Metodologia:

El Curso sera desarrollado con una metodologia a Distancia/on line. El sistema de ensefianza a distancia esta
organizado de tal forma que el alumno pueda compatibilizar el estudio con sus ocupaciones laborales o
profesionales, también se realiza en esta modalidad para permitir el acceso al curso a aquellos alumnos que
viven en zonas rurales lejos de los lugares habituales donde suelen realizarse los cursos y que tienen interés en
continuar formandose. En este sistema de ensefianza el alumno tiene que seguir un aprendizaje sistematico y un
ritmo de estudio, adaptado a sus circunstancias personales de tiempo

El alumno dispondra de un acceso a una plataforma de teleformacion de Ultima generacidon con un extenso
material sobre los aspectos tedricos del Curso que debera estudiar para la realizacion de pruebas objetivas tipo
test. Para el aprobado se exigird un minimo de 75% del total de las respuestas acertadas.

El Alumno tendrd siempre que quiera a su disposicion la atencion de los profesionales tutores del curso. Asi
como consultas telefénicas y a través de la plataforma de teleformacién si el curso es on line. Entre el material
entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno dénde aparece un horario de
tutorias telefonicas y una direccion de e-mail donde podra enviar sus consultas, dudas y ejercicios El alumno
cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacion del curso, que dependera del tipo de curso elegido
y de las horas del mismo.

Prequisitos previos:
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No hay requisitos previos ni profesionales ni formativos

Salidas profesionales:

Esta formacién esta encaminada a obtener una mejor cualificacion y competencia profesional.
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Profesorado:

Nuestro Centro fundado en 1996 dispone de 1000 m2 dedicados a formacion y de 7 campus virtuales.

Tenemos una extensa plantilla de profesores especializados en las diferentes areas formativas con amplia
experiencia docentes: Médicos, Diplomados/as en enfermeria, Licenciados/as en psicologia, Licencidos/as en
odontologia, Licenciados/as en Veterinaria, Especialistas en Administracion de empresas, Economistas,
Ingenieros en informatica, Educadodores/as sociales etc...

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas de las siguientes formas:

-Por el aula virtual, si su curso es on line
-Por e-mail
-Por teléfono

Medios y materiales docentes

-Temario desarrollado.
-Pruebas objetivas de autoevaluacion y evaluacion.

-Consultas y Tutorias personalizadas a través de teléfono, correo, fax, Internet y de la Plataforma propia de
Teleformacion de la que dispone el Centro.

Titulacion:

Al finalizar el curso obtendras un certificado de realizacion y aprovechamiento del curso segin el siguiente
modelo:
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DIPLOMA CERTIFICADO

La Directora del Contro ICA Centifica
DJ/DAS, 0 W G ——
con DN, “——

T

Roalizd con aprovechamionto ol curso de:

Formacién C del en Ti ysuTi

Codigo AF/ Grupo 344011, de 60 horas de duracion, reslizado desde ol dia 15/12/2021 al gia 30122021,
on ol que se impartié el programa que so especifica al dorso.

Programa del curso:

1.0 LOS PROCESADORES DE TEXTOS.

11 ¢QUE SON Y PARA QUE SE UTILIZAN?

1.2 TIPOS DE PROCESADORES.

1.3 PASOS A SEGUIR Y REQUISITOS MINIMOS PARA PODER INSTALAR MICROSOFT WORD
1.4 ACCESOS A MICROSOFT WORD. LA VENTANA PRINCIPAL. SALIDA DEL PROGRAMA.

2.0 EMPECEMOS A UTILIZAR WORD
2.1  ¢QUE SON LOS FORMATOS BASICOS?

2.2 TIPOS DE FORMATOS BASICOS

2.3 DIFERENTES FORMAS DE TEXTO

2.4 PROCEDIMIENTOS INICIALES DE ARCHIVOS

3.0 ENRIQUECER LA APARIENCIA DE LOS DOCUMENTOS
3.1 COMO UTILIZAR LA BARRA DE HERRAMIENTAS

3.2 FUENTES Y SUS ALTERNATIVAS

3.3 DESHACER Y REHACER.

3.4 BUSCAR EN UN DOCUMENTO Y MODIFICARLO

4.0 CONFIGURAR, CORREGIR E IMPRIMIR EN UN DOCUMENTO.
4.1 PROLOGO

4.2 ¢, COMO ESTRUCTURAR UN DOCUMENTO?

4.3 MARGENES, DISENO Y PAPEL

4.4 ¢, COMO CORREGIR UN DOCUMENTO?

4.5 ALTERNATIVAS PARA VISUALIZAR UN DOCUMENTO

5.0 SELECCION DE TEXTO Y OPERACIONES DE ALMACENAMIENTO.

51 ¢, COMO PODEMOS UTILIZAR LA SELECCION DE TEXTO?

5.2 DISTINTAS FORMAS DE SELECCIONAR UN TEXTO: RATON Y TECLADO. USO PRACTICO.
5.3 FORMA DE ALMACENAMIENTO INTERVALO |: COPIAR Y PEGAR
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54 FORMA DE ALMACENAMIENTO INTERVALO II: CORTAR Y PEGAR
55 FORMA DE ALMACENAMIENTO INTERVALO IlI: COPIAR UN FORMATO
5.6 PORTAPAPELES

6.0 FORMATOS MAS AVANZADOS. PARTE |

6.1 OPERACIONES DE PARRAFO.

6.1.1 INTERLINEADOS

6.2 NUMERACION Y VINETAS.

6.3 BORDES Y SOMBREADO.

6.4 ¢ QUE TIPOS DE AYUDAS ENCONTRAMOS EN MICROSOFT WORD?

7.0 FORMATOS MAS AVANZADOS. PARTE Il

7.1 TRABAJAR CON COLUMNAS

7.2 TRABAJAR CON TABULACIONES

7.3 ¢,COMO UTILIZAR LOS FONDOS Y LOS TEMAS?

7.4 PRESENTAR FORMATO ) )

7.5 EMPLEAR LA LETRA CAPITAL, CAMBIAR DE MAYUSCULA A MINUSCULA Y VICEVERSA

8.0 TABLAS EN MICROSOFT WORD )

8.1 DEFINICION DE TABLA. SU UTILIZACION

8.2 CREAR UNA TABLA E INTRODUCIR DATOS

8.3 ¢ COMO SELECCIONAR UNA CELDA? INSERTAR E ELIMINAR FILAS Y COLUMNAS
8.4 CALCULOS EN TABLA DE WORD.

8.5 COMPONER Y DIVIDIR LAS CELDAS

8.6 ¢, COMO CAMBIAR EL ANCHO Y EL ALTO DE LAS CELDAS?

8.7 ORDENAR DATOS. FORMATO Y AUTOFORMATO DE TABLA

OPERACIONES VARIADAS CON WORD

ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

INSERTAR NUMEROS DE PAGINA Y FECHA/HORA

NOTAS AL PIE'Y NOTAS FINALES

NSERTAR SIMBOLOS )
INSERTAR MARCADORES, COMENTARIOS E HIPERVINCULOS
BOTON MOSTRAR U OCULTAR

©©0Ooooo
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10.0 OBJETOS ENWORD |
10.1 CONCEPTO DE OBJETO. UTILIDAD
10.2 IMAGENES EN WORD: PREDISENADAS, DESDE ARCHIVO Y DESDE...

10.2.1 IMAGENES PREDISENAS

10.2.2 IMAGENES DESDE ARCHIVOS
10.2.3 IMAGENES DESDE... ESCANER/CAMARA
10.3  IMAGENES WORD ART

104 LA BARRA DE HERRAMIENTAS DIBUJO

11.0 OBJETOS ENWORD I

111  ORGANIGRAMAS Y DIAGRAMAS
11.1.1 ORGANIGRAMAS Y DIAGRAMAS II
11.1.2 ORGANIGRAMAS Y DIAGRAMAS llI
11.1.3 ORGANIGRAMAS Y DIAGRAMAS IV
11.2  ECUACIONES

11.3 GRAFICOS EN WORD

114 INSERTAR HOJA DE EXCEL

12.0 COMBINACION DE CORRESPONDENCIA, SOBRES Y ETIQUETAS

121 CONCEPTO DE COMBINAR CORRESPONDENCIA, SOBRES Y ETIQUETAS
122  PROCESO PARA COMBINAR CORRESPONDENCIA

12.3 PROCESO PARA CREACION DE SOBRES
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12.4
125

13.0
131
131.1
13.2
13.3
134
135
13.6

14.0
141
14.2
14.3
14.4
14.5
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PROCESO PARA CREACION DE ETIQUETAS
LA BARRA DE HERRAMIENTAS COMBINAR CORRESPONDENCIA

OPERACIONES AVANZADAS CON WORD

USO Y CREACION DE PLANTILLAS CON WORD

USO Y CREACION DE PLANTILLAS CON WORD I

CREACION DE FORMULARIOS CON WORD

OPCIONES DE SEGURIDAD Y PROTECCION EN WORD
PERSONALIZACION Y CREACION DE BARRAS DE HERRAMIENTAS
CONCEPTO Y CREACION DE MACROS

EJECUCION DE MACROS Y SEGURIDAD EN MACROS

REDES, INTERNET Y CORREO ELECTRONICO CON WORD

GUARDAR UN DOCUMENTO COMO PAGINA WEB

LA BARRA DE HERRAMIENTAS WEB )

INSERTAR HIPERVINCULOS COMO ENLACES A PAGINAS WEB
CORREO ELECTRONICO DESDE WORD ;

EL SERVICIO DE FAX EN WORD FORMULARIOS, HIPERVINCULOS, ETC.
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