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&L. Microsoft Word 2007 (Facil)
Ofimética

Descripciéon Curso para conocer y aprender a manejar el procesador de textos Microsoft Word
2007, explicando las funciones necesarias para el manejo del programa y la creaciéon
de documentos escritos.

N° Lecciones 18
Horas de teoria 24

Horas de préacticas 18

Contenido
Introduccion a Office 2007

Se presenta la suite ofimética Microsoft Office 2007, describiendo los programas que la forman y viendo los
elementos y caracteristicas comunes en estos programas: el entorno de los programas, cémo abrir y guardar
documentos, las plantillas, el sistema de ayuda, las propiedades de los documentos y el portapapeles de
Office.

1. Introduccién a Office

Introduccién a la suite ofimatica Microsoft Office 2007, presentando los programas que la forman. Se
describe el entorno o interfaz de usuario comun que utilizan los programas de Office.

2. Trabajo con documentos

Se describe el trabajo basico con los documentos de los programas de la suite ofimética Office 2007,
viendo la manera de crear nuevos documentos, abrir documentos existentes y guardar los documentos.
Se introduce el concepto de plantilla, asi como el trabajo con documentos de versiones anteriores de
Office.

3. Obtener ayuday recursos

Utilizacion del sistema de ayuda en la suite Office 2007, para obtener informacion sobre el uso de los
distintos programas de la misma. También se describe el funcionamiento de otros elementos comunes
en estos programas, como la utilizacion de imagenes predisefiadas en los documentos y la galeria
multimedia.

4. Otros elementos comunes

Descripcion de mas elementos comunes a los programas de la suite Office 2007: incorporacion de
propiedades a los documentos para identificarlos, busqueda de documentos a través del cuadro de
dialogo Abrir y utilizacion del portapapeles (tanto de Windows como de Office) para copiar, cortar y pegar
elementos en los documentos.

Word 2007 Basico

Descripcién del entorno basico de Microsoft Word 2007, explicando las funciones necesarias para el manejo
del programa. Se explica lo necesario para crear, escribir, modificar, revisar el texto, moverse por el
documento o mostrarlo con distintas vistas.

1. Primeros pasos en Word

Introduccion al procesador de textos Word, describiendo la manera de iniciar su ejecucion y cerrarlo, asi
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como de su entorno basico: barra de herramientas de acceso rapido, cinta de opciones, menus
contextuales y barra de estado.
2. Editar y guardar documentos

Edicion de documentos en el procesador de textos Word, describiendo el modo de escribir y dividir
palabras en el documento. También se indica la manera de abrir y guardar los documentos.

3. Modos de ver los documentos

Describe las distintas formas de visualizar un documento en el procesador de textos Word, explicando
los tipos de vistas que se pueden obtener de un documento, el zoom o la divisién en dos paneles o en
ventanas.

4. Moverse por el documento

Indica las maneras de moverse por el texto de un documento del procesador de textos Word. También
se explica cémo seleccionar texto, con el objeto de corregir, borrar o afiadir texto a un documento o la
funcion "haz clic y escribe".

5. Modificar el texto

Modificacion del texto de un documento del procesador de textos Word, describiendo las funciones de
copiar, cortar y pegar o pasar a mayusculas. Se ve también el uso de los distintos tipos de fuentes,
atributos y color, asi cémo copiar el formato de un texto a otro.

6. Revisar el texto

Muestra cémo buscar y reemplazar textos en un documento. Se describen las distintas maneras de
revisar un texto, explicando la revision ortogréafica y gramatical y las distintas opciones de revision que
permite Word. Por Gltimo, muestra cdmo incluir caracteres que no estan en el teclado mediante
simbolos.

Word 2007 Avanzado

Descripcién de funciones avanzadas del procesador de textos Microsoft Word 2007, viendo como dar formato
a los parrafos y a las paginas, encabezados y pies de pagina, listas, columnas, incluir imagenes e imprimir el
documento en papel.

1. Formato de parrafo (1)

Se describen varias opciones en cuanto al formato de los parrafos en el procesador de textos Word:
ajuste de margenes, alineacién, sangrado y tabulaciones en los parrafos, la utilizacion de la barra de
regla para ello y la utilizacion de caracteres no imprimibles.

2. Formato de parrafo (ll)

Descripcién de varias opciones en cuanto al formato de los parrafos en el procesador de textos Word:
interlineado, espaciado, bordes y sombreado. También se indica como usar la letra capital.

3. Formato de pagina (I)

Descripcién de distintas funciones existentes en el procesador de textos Word relativas al formato de
pagina, como alinear verticalmente el texto, incluir saltos de pagina o colocar un borde de pagina.

4. Formato de péagina (Il)

Descripcion de funciones del procesador de textos Word relativas al formato del texto en las distintas
paginas de un documento, cémo mantener el texto de un péarrafo junto, numerar las paginas y/o las
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lineas de un documento o dividirlo en secciones.

5. Encabezados, notas y pies

Se indica la manera de introducir encabezados y pies de pagina y notas al pie de paginay al final del
documento, en el procesador de textos Word.

6. Listas y columnas

Creacion y modificacion de listas automaticas, listas simples o la distribucion del texto en varias
columnas en el procesador de textos Word, describiendo su formato y las distintas opciones que
presentan estos elementos.

7. Iméagenes en el documento

Modo de insertar imagenes en los documentos de Word y el ajuste de su brillo, contraste y posicion en la
pagina. También se indica cédmo aplicar estilos de imagen o aplicar un fondo o una marca de agua al
documento para mejorar su aspecto.

8. Impresion de documentos

Explica cdmo imprimir documentos en el procesador de textos Word, viendo todas las opciones que
permite: tamafio, orientacion y margenes del papel, vista preliminar del documento que se va a imprimir
y seleccidn de la impresora a utilizar.
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