Curso: Microsoft Word 2007 (Profesional)

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) JH.Lectivas (practicas) | H.Lectivas (total)
4 7 6 13

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 Profesional
Se muestra como crear documentos complejos aplicando distintas herramientas y funciones de Microsoft Word. Se incluye la
creacion de plantillas, trabajar con documentos XML, escribir documentos como folletos plegados, un libro, un boletin, agenda,
calendarios, sobresy etiquetas.

Leccion 1: Documentos XML
Aplicacién y utilizacion del lenguaje XML a documentos en Word. Se describe como crear y cargar un esquema
XML, aplicar sus etiquetas al documento XML y como mostrarlo aplicando una transformacion XSL.

Capitulo 1: Introduccién a XML
Capitulo 2: El esqguema XML
Capitulo 3: El documento XML
Capitulo 4 Las transformaciones X SL

Leccidn 2: Documentos interesantes
Se explica como crear cartas utilizando una plantilla, crear una plantilla, una agenda, un calendario o como
disefiar un folleto plegado.

Capitulo 1: Escribir cartas
Capitulo 2: Crear unaplantilla
Capitulo3:  Agenday calendario
Capitulo 4: El folleto plegado

Leccion 3: Grandes proyectos
Muestra la forma de escribir grandes documentos con Word, mediante la utilizacion de documentos maestros y
subdocumentos. También se explica cdmo crear revistas o boletines.

Capitulo 1: Escribir un libro

Capitulo 2: Diseflar latapa

Capitulo 3: Incluir los subdocumentos
Capitulo 4 Documentos para publicar

Leccion 4: Combinar correspondencia
Descripcién del modo de combinar correspondencia en Word a partir de los datos de |os destinatarios procedentes
de distinto origen: una tabla de Word, de Excel, una base de datos de Acces, etc. También se explica la creacion de
sobresy etiquetas y su combinacion con un origen de datos.

Capitulo 1: Preparar |os datos

Capitulo 2: El documento principal
Capitulo 3: Datos a combinar
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Capitulo 4: Incluir campos de combinacién
Capitulo 5: Realizar la combinacion
Capitulo 6: Sobresy etiquetas
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