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                                             Procesamiento de Texto  con Microsoft Word 2007
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Instituto de Formación Profesional CBTech
Estudie desde su hogar y obtenga un certificado universitario
Formación a distancia de

CURSO DE PROCESAMIENTO DE TEXTO CON

MICROSOFT WORD 2007
Curso de Procesamiento de Textos con Microsoft Word 2007
Integrado como Módulo I del Operador Profesional de PC
Temario
1. Unidad I: Introducción a Word 2007
1.-Que son los procesadores de texto 
2.- Historia del Office
3.- Introducción y elementos del Word 2007
4.- Mi primer Texto


2. Unidad II: Edición de un Documento
           1.- Edición básica
           2.- Formato Carácter y Párrafo
           3.- Ortografía y gramática
           4.- Diseño de página


3. Unidad III: Tablas
1.- Tablas
      1.1.- Creación de tablas
      1.2.- Desplazarse, seleccionar y borrar en las tablas
      1.3.- Modificar una tabla
      1.4.-Pestaña Diseño
2.- Estilos
      2.1.- Aplicar estilos
      2.2.- Crear, modificar, borrar estilos
3.- Plantillas
4.- Impresión

4. Unidad IV: Imágenes, Gráficos, Notas al Pie y Seguridad
1.- Imágenes y  gráficos
      1.1.- Imágenes
      
1.1.1.- Imágenes vectoriales o prediseñadas
      
1.1.2.- Imágenes no vectoriales o mapas de bits
     1.2.- Gráficos
               1.2.1.- Extensión de imágenes no vectoriales o mapas de bis
               1.2.2.- Extensión de imágenes vectoriales o prediseñadas
      1.3.- Insertar imágenes
               1.3.1.- Insertar imagen prediseñadas
               1.3.2.- Insertar Imagen desde archivos
      1.4.- Tratamiento de imágenes
      1.5.- Insertar formas y dibujar
       2.- Seguridad
             2.1.- Añadir contraseña al documento
             2.2.- Restricción de formato
             2.3.- Restricción de edición
             2.4.- Otras opciones de seguridad
             2.4.1.- Firma digital


3.- Notas al Pie o Notas al Final
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