FICHA TECNICA

NOMBRE DEL CURSO:

Word 2000 AVANZADO

DURACION DEL CURSO:

La duracion dd visonado y comprension, para un alumno de tipo medio, sera de 30 horas. El Centro
de Formacion podra ampliar su duracién con sus propios € erciciosy practicas.

CARACTERISTICASTECNICAS:

El citado curso contiene 1.780 escenas con disefio grafico, videos de animacion, textos locutados por
profesionales de radio y TV, posbilidad de impresion en 4 formatos diferentes (textos y disefios
graficos).

MODALIDAD DE IMPARTICION:

Este curso puede ser gjecutado en Red Local para acciones Presencialesy en Cd-Rom para Distancia/
Teeformacion.

OBJETIVOS:

Estecurso, pretende alo largo de sus nueve capitulos ensefiar al alumno deunaformaclaray concisaa
través de gemplos comentados, a utilizar de una forma correcta e procesador de textos Word,

mostrando una forma de trabajo comdn a cualquier version del mismo y destacando en su momento

las novedades que han surgido en Word 2000.

Este curso sera de utilidad para aquell osalumnos que quieran mejorar y completar sus conocimientos,
pues sin duda aprenderan técnicas de edicién nuevas y algunos trucos que aminoraran € tiempo

dedicado en la elabor acion de un documento.

Esperamos pues que usted consiga con facilidad este objetivo agradeciéndole e haber nos elegido para
guiarley aconsgjarle en € aprendizaje del tratamiento detexto atravésde Word.

CONTENIDO DEL CURSO:

1. Creacion y gestion de documentos
1.1. Cémo crear un documento
1.2. Como guardar un documento nuevo
1.3. Como cerrar un documento
1.4. Aperturade un documento
1.5. Cémo guardar un documento existente

1.5.1. Comando "Guardar"

1.5.2. Comando "Guardar Como"
2. Mas sobr e gestion de Archivos
2.1. Abrir un documento creado en otro programa
2.2. Guardar un documento como paginaweb
2.3. Guardar y gestionar varias versiones de un documento en un Unico archivo
2.4. Definir las propiedades de archivo
2.5. Cambiar nombre de autor para nuevos documentos
3. Formatosde fuentey parrafo
3.1. Formatos de fuente

3.1.1. Fuente, Tamafio , Estilo, Color
3.2. Formatos de Parrafo

3.2.1. Espaciados

3.2.2. Interlineados

3.2.3. Comando "Parrafo" del menud "Formato”

3.2.4. LetraCapital

3.2.5. Edtilos

3.2.5.1. Crear nuevos estilos
3.2.5.2. Madificar estilos




4. Algunostrabajosde edicion. 12 Parte
4.1. Pegado Especial
4.2. Marcadores
4.3. Comentarios
5. Algunostrabajosde edicion. 22 Parte
5.1. Corrector ortografico y gramatical
5.2. Autocorrecién
5.3. Numeraciony Vifietas
5.3.1. Esquema numerado
5.4. Formato de Imagen
5.5. Opciones de escrituray modificacion
6. Otrosformatos
6.1. Tabulaciones
6.1.1. Tipos de tabulaciones
6.1.2. Establecer tabulaciones utilizando laregla horizontal
6.1.3. Comando "Tabulaciones' del men( "Formato”
6.2. Creaciony edicion de tablas
6.2.1. Insertar unatablaen el documento
6.2.2. Seleccion defilas, columnasy celdas de unatabla
6.2.3. Insercion y eliminacion defilas, columnasy celdas
6.2.4. Alineacién horizontal y vertical detexto en unatabla
6.2.5. Altoy ancho de celda
6.2.6. Movimiento y copiadefilas, columnasy celdas
6.2.7. Ordenacién ascendente y descente de unatabla
6.2.8. Formato y autoformato de tabla
6.2.9. Funcionesy formulas
6.3. Como crear y editar columnas de estilo periodistico
6.3.1. COmo insertar columnas del mismo ancho
6.3.2. Cémo modificar e ancho de columnas
6.3.3. Comando columnas del ment formato
6.3.4. Como insertar un salto de columna
6.3.5. Como equilibrar €l largo de las columnas
6.4. Temay Fondo
6.4.1. Tema
6.4.2. Fondo
7. Disefio y Composicién de Pagina
7.1. Insertar saltos de pagina
7.2. Encabezadosy pies de pagina
7.3. Encabezadosy pies diferentes en la primera pagina
7.4. Encabezadosy pies diferentes en paginas pares e impares
7.5. Configurar pagina
7.5.1. Numerar lineas
7.6. Barrade Herramientas Dibujo
8. Plantillas
8.1. Crear unaplantillade documento
8.2. Modificar unaplantillaexistente
8.3. Usar elementos de otras plantillas
9. Herramientas
9.1. Control de Cambios
9.1.1. Resaltar cambios en pantalla
9.1.2. Aceptar y rechazar cambios
9.1.3. Comparar documentos
9.2. Combinar documentos
9.3. Proteger documentos
9.4. Compatibilidad
10. Ejerciciosy Précticas Virtuales

EJERCICIOS TOTALES DEL CURSO:

90 Ejercicios I nteractivos de auto-evaluacion y 159 Practicas Virtuales.




