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TRAINING: FORMACION EN MICROSOFT OFFICE WORD 2007

OBJETIVOS

Este curso cubre las herramientas y posibilidades para trabajar con los documentos
del procesador de textos Microsoft Word 2007, describiendo muchas de las opciones
de este programa: trabajo con documentos, impresién, escritura y modificacion de
textos, formato, revision, tablas, listas y columnas, imagenes y elementos gréficos,
trabajo con documentos grandes o extensos. El curso se basa en el temario de
Microsoft Training, por lo que puede servir para realizar la formacién en la aplicacién
segun este temario o para la preparacion del curso oficial de Microsoft.

CONTENIDOS
Training: Introduccion a Microsoft Office Word 2007
Primeros pasos en Word
Editar y guardar documentos
Modos de ver los documentos
Impresion de documentos

Training: Editar documentos y correccion en Microsoft Office Word 2007
Moverse por el documento
Modificar el texto
Revisar el texto
Herramientas para escribir

Training: Formato de documentos en Microsoft Office Word 2007
Formato de parrafo (1)
Formato de parrafo (ll)
Formato de péagina (1)
Formato de pagina (I1)
Estilos y temas

Training: Trabajar con columnas y tablas en Microsoft Office Word 2007
Listas y columnas
Listas y esquemas
Tablas

Training: Trabajar con elementos gréficos en Microsoft Office Word 2007
Imagenes en el documento
Dibujar en el documento
Afadir objetos
Graficos de datos
Organigramas

Training: Trabajar con grandes documentos en Microsoft Office Word 2007
Indices
Documentos maestros
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