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€ INFORMATICA DE USUARIO

ENTIDAD SOLICITANTE: Instituto Europa, S.L.
DENOMINACION: 5 Informética de Ususario (Windows7-Word7)
DURACION: 40 horas

FECHA INICIO:
FECHA FINALIZACION: DiAS DE LA SEMANA Y HORARIO: De lunes a viernes; horario a elegir

LUGAR DE IMPARTICION: C/ Domingo Beltran, 66 / Manuel Iradier, 46
TELEFONO: 945245900

OBJETIVOS A CONSEGUIR:

El objetivo general del curso es que el alumno consiga instalar Windows 7, manejarlos con facilidad y
rapidez, y conseguir un provecho mayor con su ordenador en conjuncién con el nuevo sistema operativo de
Microsoft

En relacion a Word los objetivos son los siguientes:

Conocer las distintas partes de que se compone el programa
Aprender a crear su primer documento, a efectuar su visién preliminar para conocer cémo quedard el
documento, a guardarlo, volverlo a abrir para seguir trabajando con él

e Conocer la forma de formatear el documento: tipos de letra, fuentes, tamafios, estilos y colores
e Trabajar el formateo de parrafos: alineacion, interlineado, sangria, tabulaciones, etc.
e Conocer el formato de pagina, las columnas y el encabezado y pie de pdgina
e Aprender a introducir una tabla de word en un documento, a formatearla y a insertar diversos
elementos en su interior
e Conocer el uso de imagenes dentro de los documentos word: insertar imdgenes predisefiadas,
imagenes no vectoriales, manipular imagenes, insertar formas, etc.
e Aprender el uso del corrector ortografico y gramatical y la impresion del documento
CONTENIDO:
WINDOWS7
UNIDAD 1: Introduccién a Microsoft Word
UNIDAD 1: Introduccién e Que es un procesador de textos
UNIDAD 2: Instalacion ® |niciar Word 2007
UNIDAD 3: El escritorio de Windows ® Principales partes de Word
UNIDAD 4: Programas en Windows 7 ¢ Formas de visualizar un documento
UNIDAD 5: Windows 7 Online e El zoom en Word 2007
UNIDAD 6: Multimedia e Cerrar Word 2007
UNIDAD 7: Hardware y Periféricos e Autopractica

e Test de evaluacion
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UNIDAD 2: El primer documento

Vista preliminar
Deshacer y rehacer
Autopractica

Test de evaluacién

UNIDAD 3: Crear, abrir y guardar documentos

Crear nuevo documento
Guardar y guardar como
Abrir nuestros documentos
Simulacién

Autopractica

Test de evaluacién

UNIDAD 4: El formato de caracter

Los formatos en Word
Seleccionar el texto
Formato de caracter
Fuente

Tamafio del texto

Estilos

Cambia el color del texto
Autopractica

Test de evaluacidn

UNIDAD 5: El formato de parrafo

Formato de parrafo
Alineacion
Interlineado
Sangria

Simulacién
Autopractica

Test de evaluacién

UNIDAD 6: Otros formatos

Cambiar mayusculas y minusculas
Las tabulaciones

Guardar y eliminar tabulaciones
Autopractica

Test de evaluacién

UNIDAD 7: Dar formato a la pagina

Formato de pdgina
Margenes
Orientacién

Tamanfo de la pagina
Autopractica

Test de evaluacién

UNIDAD 8: Columnas

HOBETUZ
¢ Fundacién Vasca para la Formacign Profesional Continua

Dividir el documento en columnas

Langileen Prestakuntzarako Euskal Fundazioa ‘

O Len

Simulacién
Autopractica
Test de evaluacion

UNIDAD 9: Encabezado y pie de paginas

Introduccion
Encabezados

Pie de pagina
Numeracién de paginas
Notas al pie

Simulacién
Autopractica

Test de evaluacién

UNIDAD 10: Tablas

Las tablas en Word

Insertar tablas en documentos
Formato de tablas
Autopractica

Test de evaluacién

UNIDAD 11. Imagenes

Tipos de imagenes y graficos
Insertar imagenes predisefiadas
Insertar imagenes no vectoriales
Manipular imagenes

Insertar formas en el documento
Simulacion

Autoprdactica

Test de evaluacién

UNIDAD 12: Ortografia y gramatica

La revision ortografica y gramatical
Formas de realizar la revision
ortografia y gramatica

Simulacién

Autopractica

Test de evaluacién

UNIDAD 13: Imprimir en Word
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Impresién de documentos
Instalar una impresora
Autopractica

Test de evaluacién
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