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PROCESADOR DE TEXTOS: WORD 2007

220 Formacion profesional para el empleo dirigida
preferentemente a trabajadores/as ocupados/as

DURACION:
*30 Horas
REQUISITOS
1. Dominio del castellano hablado y escrito
OBJETIVOS:

OBJETIVO GENERAL

El objetivo general del curso es profundizar en el aprendizaje de Microsoft
Word.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Los objetivos especificos de esta accion formativa son que los participantes
aprendan a personalizar sus documentos, plantillas, crear formularios,
insertar graficos, importar automatizar tareas con Macros, etc., que los
alumnos mejoren y profundicen en el uso del programa.

DIRIGIDO A

A aquellas personas que ya conozcan Word y que deseen ampliar sus
conocimientos para aprovechar al maximo el potencial del procesador de
textos.
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CONTENIDOS:
Word 2007

[.- ENTORNO DE TRABAJO
Il.- TRABAJAR CON UN
DOCUMENTO
A.- Edicion de texto
B.-Guardar
1.- Por primera vez
2.- Modificaciones
C.-Cerrar
D.- Abrir
E.- Crear un documento
nuevo
[ll.-FORMATEAR UN DOCUMENTO
A.-Fuente
1.- Caracteristicas basicas
(tipo, tamaifio, estilos,

efectos, ...)
2.- Efectos avanzados
B.-Parrafo

1.- Opciones basicas
a) Alineacion
b) Interlineado

Cc) Bordesy sombreado

d) Numeraciony
vinetas

e) Ordenar

f) Aumentar/disminuir
sangria

NOTA IMPORTANTE:

Fimancia:
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2.- Formatos avanzados
a)T ipos de sangria
b) Tabulaciones
IV.- BLOQUES DE TEXTO
A.- Copiar
B.-Mover
V.- DISENO DE UNA PAGINA
A.- Configurar pagina
1.- Margenes
2.- Orientacion
3.- Tamafo
4.- Guiones
B.-Fondo de pagina
1.- Marca de agua
2.- Borde de pagina
VI.-  INTRODUCIR OBJETOS
A.-Imagenes desde archivo y
predisefiadas
B.-Formas
C.-Los graficos SmarArt
D.-Cuadros de texto
E.-WordArt
F.- Elementos rapidos
G.-Simbolos
H.-Ecuacion.
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La seleccion de los/as participantes se realiza por riguroso orden de inscripcion,
teniendo en cuenta la situacion laboral en la fecha de inicio del curso. Se
avisara a las personas admitidas una semana antes a través de un mensaje al
movil o lamada telefénica.

Desde Forem pretendemos llegar a todas las personas trabajadoras y
desempleadas. Para intentar que todos y todas tengais una oportunidad y se
aprovechen los recursos publicos que desde aqui gestionamos, cada alumno
o0 alumna tendra la opcidn de realizar un curso por semestre. En el caso de que
hubiera plazas disponibles, se habilitara |la opciéon de participar en mas de una
accion siempre y cuando no se supere el numero de horas maximas marcadas
por cada programacion.
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