FICHA TECNICA

NOMBRE DEL CURSO:

Word 2000 SUPERIOR

DURACION DEL CURSO:

La duracion dd visonado y comprension, para un alumno de tipo medio, sera de 20 horas. El Centro
de Formacion podra ampliar su duracién con sus propios € erciciosy practicas.

CARACTERISTICASTECNICAS:

El citado curso contiene 1.272 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, pretendealo largo de sus cinco 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 alumnos que quieran mejorar y completar sus conocimientos, puessin
duda aprender an técnicas de edicién nuevasy algunos trucos que aminoraran € tiempo dedicado en la
elaboracion de un documento.

Nuestro objetivo por tanto, es que en cada capitulo & alumno domine € tema tratado reforzando los
conocimientos aprendidos con gemplos practicos y que aprenda a trabajar intuitivamente sabiendo

sacar partido del entorno deWord y técnicas de edicién que posee & mismo.

CONTENIDO DEL CURSO:

1. FORMULARIOS

1.1. Campos de Formularios

1.2. Elementos Fijos del Formulario

1.3. Introduccién de los Campos del Formulario
1.4. Guardar & Formulario como Plantilla

1.5. Rellenar un Formulario

1.6. Imprimir un Formulario

2. COMBINAR CORRESPONDENCIA

2.1. Como realizar unacombinacién de correspondencia
2.2. Como crear un origen de datos de tipo doc.

2.3. Como modificar un origen de datos

2.4. Opciones de combinacién

3. TRABAJAR CON DOCUMENTOSEXTENSOS
3.1. Crear esquemas y organizar documentos
3.1.1. Organizar un nuevo documento
3.1.2. Asignar niveles de esquema
3.1.3. Imprimir esquemas
3.2. Resumir autométicamente un formulario
3.3. Documentos maestros
3.3.1. Edicién individual delos documentos
3.3.2. Manipulacién desde el documento maestro




3.4. Indicey Tablas
3.4.1. indice alfabético
3.4.2. indice o tabla de contenido
3.4.3. Tablas dereferencias

4. HERRAMIENTAS
4.1. Macros
4.2. Personalizar barra de herramientasy comandos

5. INTERCAMBIO DE INFORMACION CON OTRASAPLICACIONES

5.1. Objetos vinculados e incrustados

5.2. Utilizar objetos vinculados e incrustados para compartir informacion entre |os programas de office
5.2.1. Insertar objetos a partir de un fichero guardado por otra aplicacion.

5.2.2. Insertar objetos procedentes de otras aplicaciones no preparadas de antemano en un fichero
5.2.3. Modificar objetos vinculados e incrustados
5.3. Trabajar con hipervinculos

5.4. Insertar informacion desde una base de datos

6. PRACTICASVIRTUALES

EJERCICIOS TOTALES DEL CURSO:

45 Ejercicios | nteractivos de auto-evaluacion y 225 Practicas Virtuales.




