Curso: Microsoft Word 2007 (Experto)

Curso para conocer y aprender a manejar e procesador de textos Microsoft Word 2007, explicando las funciones necesarias para €l manejo del
programay la creacion de documentos escritos.

H.Lectivas (teoria) | H.Lectivas (préacticas) | H.Lectivas (total)
15 20 17 37

Este curso dispone de un manual adicional en color (s6lo para Espafia).

Este curso solo esta disponible para LM Ss compatibles con SCORM o AICC.

TEMARIO

Modulo 1: Word 2007 Experto
Descripcion de las funciones mas avanzadas de Microsoft Word 2007. Se explica lo necesario para aplicar estilos, listas
multinivel, esquemas, tablas, traduccion, sinbnimos, indices, referencias cruzadas, revisar, compartir y proteger documentos,
afadir objetos, gréficos, organigramas, hipervinculos, crear paginas web, blogs, fomularios, etc.

Leccion 1: Estilosy temas
Descripcion del uso de estilos y temas en € procesador de textos Word. También se explican la funcion de
autoformato.

Capitulo 1: Crear un estilo
Capitulo 2: Modificar estilos
Capitulo 3:  Autoformato
Capitulo4:  Temas

Leccion 2: Listasy esquemas
Se muestra como cambiar €l formato de las listas, ordenar sus elementos, interrumpir una lista o trabajar con listas
multinivel. Ademas se explica la utilizacién de esquemas.

Capitulo 1: Ordenar einterrumpir listas
Capitulo 2: Listas multinivel

Capitulo 3: Estilos de listas

Capitulo 4: Esquemas

Leccion 3: Tablas
Descripcion de la utilizacion de tablas en € procesador de textos Word, explicando cémo crear, dibujar, dar
formato a las celdas, filasy columnas, aplicar formulas o crear tablas anidadas.

Capitulo 1: Insertar tablas

Capitulo 2: Dibujar tablas

Capitulo 3: Modificar unatabla
Capitulo 4 Cambiando €l formato
Capitulo 5: Férmulasy tablas anidadas

Leccion 4: Herramientas para escribir
Se describen algunas herramientas del procesador de textos Word que pueden ayudar a la hora de escribir
documentos: autocorreccion, etiquetas inteligentes o sindnimos de palabras. También se indica como revisar o'y
traducir un documento en cualquier idioma.

Capitulo 1:  Autocorreccion
Capitulo 2: Etiquetas inteligentes
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Leccién 5:

Leccion 6:

Lecciéon 7:

Leccion 8:

Leccion 9:

Leccion 10:
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Capitulo 3: Buscar sinénimos
Capitulo 4 Revision en otro idioma
Capitulo5:  Traducir € texto

Referencias cruzadas y marcadores
Explicacién de las funciones de referencias cruzadas y marcadores en los documentos del procesador de textos
Word. También se muestra cémo utilizar el texto oculto.

Capitulo 1: Referencias cruzadas
Capitulo 2: Marcadores

Capitulo 3: Titulos

Capitulo 4 Texto oculto

Dibujar en e documento
Se describe cdmo incluir cuadros de texto y su conexion entre ellos, crear dibujos en los documentos, elegir los
colores, formas o aplicar efectos a las formas.

Capitulo 1: Cuadros de texto
Capitulo 2: Conexion entre cuadros
Capitulo 3: Objetos de dibujo
Capitulo 4: Formas

indices

Creacion de indices en los documentos del procesador de textos Word: qué se debe indicar en el documento y como
se genera €l indice, tablas de contenido, deilustraciones, de autoridades y de bibliografia.

Capitulo 1: Marcar los elementos
Capitulo 2: Crear € indice
Capitulo 3: Tablade contenido
Capitulo 4 Tablas deilustraciones
Capitulo 5: Tabla de autoridades
Capitulo 6: Citas bibliogréficas
Documentos maestros

Describe el modo de trabajo con documentos maestros y subdocumentos utilizando el modo de vista Esquema.

Capitulo 1: Crear subdocumentos
Capitulo 2: Trabajar con subdocumentos
Capitulo 3: Bloqueo de subdocumentos

Revisar documentos
Descripcién de la manera de revisar los documentos del procesador de textos Word, incluyendo comentarios y
marcas de revision. Se describe también como insertar campos en un documento.

Capitulo 1:  Afadir comentarios
Capitulo 2: Marcas de revision
Capitulo 3: Confirmar los cambios
Capitulo 4 Insertar campos

Compartir y proteger documentos
Se muestra cdmo compartir documentos de Word entre distintos revisores. Ademas, se indica las distintas
posibilidades de proteccidn de los documentos.
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Capitulo 1: Compartir documentos
Capitulo 2: Comparar y combinar
Capitulo 3: Guardar con contrasefia
Capitulo 4 Proteger documentos
Capitulo 5: Firmas digitales

Leccion 11:  Afadir objetos
Descripcion del uso de distintos objetos especiales que se pueden insertar o vincular en los documentos del
procesador de textos Word: objetos WordArt, ecuaciones y otros objetos que tengas instalados en tu ordenador.

Capitulo 1: Objetos WordArt
Capitulo 2: Cambiando & formato
Capitulo 3: Incluir ecuaciones
Capitulo 4: Otros objetos

Leccion 12:  Gréficos de datos
Se muestra como mostrar de forma grafica en un documento una serie de datos numéricos, como introducirlos y
dar formato al gréfico y a sus distintos elementos.

Capitulo 1: Introduccion de los datos
Capitulo 2: Cambiar €l aspecto
Capitulo 3: Elementos del gréfico
Capitulo 4 Formato de los elementos

Leccion 13:  Organigramas
Aplicacion de los gréficos SmartArt para mostrar cierto tipo de informacion de forma esquematica mediante
organigramas.

Capitulo 1: Tipos de organigramas
Capitulo 2: Crear laestructura
Capitulo 3: Establecer el formato

Leccion 14:  Word e Internet
Describe como podemos insertar y utilizar hipervinculos en los documentos de Word, disefiar paginas web o crear
un blog.

Capitulo 1: Insertar hipervinculos
Capitulo 2: Navegar entre los vinculos
Capitulo 3: Disefio de paginas web
Capitulo 4: Crear un blog

Leccién 15 Otras funciones
Descripcidn del modo de crear formularios introduciendo controles de contenido. También se explica e uso de las
macros, guardar €l documento en PDF 0 XPSy recuperar documentos.

Capitulo 1: Crear un formulario
Capitulo 2: Introducir los campos
Capitulo 3: Utilizar macros

Capitulo 4 Otros formatos de archivo
Capitulo 5: Recuperar documentos
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