7.2. Autocorrecion
7.3. Sinbnimos
7.4. Numeraciony Vifietas
7.4.1. Esquemanumerado
7.5. Buscar y reemplazar texto
7.6. Como insertar unaimagen desde archivo en el documento
7.7. Cémo insertar un objeto wordart
7.8. Como insertar autoformas
8. Comortrabajar con varios documentos ssmu ltaneamente
8.1. Como pasar de un documento aotro
8.2. Como visualizar mas de un documento en la ventana de word
8.3. Como mover y copiar texto, imagenes u objetos de un documento a otro
9. Otrosformatos
9.1. Tabulaciones
9.1.1. Tipos de tabulaciones
9.1.2. Establecer tabulaciones utilizando laregla horizontal
9.1.3. Comando "Tabulaciones' del mend "Formato”
9.2. Creaciony edicion de tablas
9.2.1. Insertar unatablaen el documento
9.2.2. Seleccién defilas, columnasy celdas de unatabla
9.2.3. Insercién 'y eliminacion defilas, columnasy celdas
9.2.4. Alineacién horizontal y vertical detexto en unatabla
9.2.5. Altoy ancho de celda
9.2.6. Movimiento y copiadefilas, columnasy celdas
9.2.7. Ordenaci6n ascendente y descente de unatabla
9.2.8. Formato y autoformato de tabla
9.2.9. Funcionesy férmulas
9.3. Como crear y editar columnas de estilo periodistico
9.3.1. Cémo insertar columnas del mismo ancho
9.3.2. Cmo modificar e ancho de columnas
9.3.3. Comando columnas del ment formato
9.3.4. Cémo insertar un salto de columna
9.3.5. Como equilibrar el largo de las columnas
10. Como imprimir un docuemnto
10.1. Insertar saltos de pagina
10.2. Encabezadosy pies de pagina
10.3. Encabezados y pies diferentes en la primera pagina
10.4. Encabezadosy pies diferentes en péginas pares e impares
10.5. Notas al piey notasal final
10.6. Configurar pagina
10.7. Vistapreliminar de un documento
10.8. Impresion total o parcial del documento
10.8.1. Imprimir sobresy etiquetas
11. Combinar correspondencia
11.1. Cémo realizar una combinacion de correspondencia
11.2. Como crear un origen de datos de tipo Doc
11.3. Cémo modificar un origen de datos
12. Creacion. Edicion de M &cros. Per sonalizacion.
13. Ejerciciosy Practicas Virtuales

EJERCICIOSTOTALES DEL CURSO:

101 Ejercicios|nteractivos de auto-evaluacion y 98 Practicas Virtuales.




FICHA TECNICA

NOMBRE DEL CURSO:

Word 2000 BASICO

DURACION DEL CURSO:

La duracién del visionado y comprensién, para un alumno de tipo medio, serd de 30 horas. El Centro
de Formacion podra ampliar su duracién con sus propios € erciciosy practicas.

CARACTERISTICASTECNICAS:

El citado curso contiene 1.921 escenas con disefio grafico, videos de animacidn, 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:

La finalidad de este curso es ensefiar al alumno de una forma clara y concisa a través de g emplos
comentados, a utilizar deunaforma correcta el procesador detextos Word 2000

Este curso sera de utilidad tanto para alumnos que no tengan experiencia en € procesador de texto
Word como para aquellos que quieran mejorar y completar sus conocimientos.

Nuestro objetivo por tanto, es que € alumno domine e tema tratado reforzando los conocimientos
aprendidos con g emplos practicos.

CONTENIDO DEL CURSO:

1. Comenzar atrabajar con Word
1.1. Cémo iniciar Word
1.2. Conoce €l entorno de Word
2. Creacién y gestion de documentos
2.1. Cémo crear un documento
2.2. Cémo guardar un documento nuevo
2.3. Como cerrar un documento
2.4. Apertura de un documento
2.5. Como guardar un documento existente
2.5.1. Comando "Guardar"
2.5.2. Comando "Guardar Como"
2.6. Como abandonar Word
3. Establecimiento delos mar genes del documento
4. Seleccion detexto
5. Formatos de fuentey parrafo
5.1. Formatos de fuente
5.1.1. Fuente, Tamario , Estilo, Color
5.2. Formatos de Parrafo
5.2.1. Sangrias
5.2.2. Alieneaciones
5.2.3. Espaciados
5.2.4. Interlineados
5.2.5. Comando "Parrafo" del mend "Formato™
6. Algunostrabajosde edicidn. 12 Parte
6.1. COmo mover y copiar texto
6.2. Como copiar formato
7. Algunostrabajosde edicion. 22 Parte
7.1. Corrector ortogréfico y gramatical




