‘ Microsoft®

e sovorn e
G” (7 Dg Office Professional 2007
C EN EC o«ono Es el momento de ser profesional

MALAGA

C/ Hernan Ruiz, 6 - 29008 - Mélaga Microsoft | |T Ac ademy m"! 35'5_"’:5"“
Tif: 952 21 67 01/ Fax: 952 22 89 10 iIce
e-mail: info@cenecmalaga.es P rog ram Spemahst

web: www.cenecmalaga.es Authorized Exam Distributor

OFFICE - WORD 2007

En este curso se presentan las caracteristicas y las herramientas méas importantes de
Microsoft® Office 2007 en tres de sus aplicaciones mas representativas y sin duda las de uso mas
generalizado a nivel de usuario y de cara a la empresa.

Aprenda a trabajar con secciones, encabezados, combinacion de correspondencia para
clientes, imagenes, tablas, formulas, gréaficos inteligentes, tablas dinamicas, contactos, correo
electronico, internet, agenda electronica, etc. Céntrese en aprender todas las nuevas caracteristicas
de Office 2007 y ademas reciclarse de versiones anteriores.

Contenidos:

Microsoft Word 2007

Exploracion del entorno de Word 2007
Personalizacion de Word 2007

Trabajo con documentos de Word 2007
Editar un documento

Revision y finalizacién de un documento
Cambio de la apariencia de textos
Cambio de la apariencia de un documento

Trabajo con plantillas
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Organizar informacion en columnas y listas tabulares
10.0rganizar informacion en una tabla

11.Realizar célculos en una tabla

12.Trabajar con gréficos, simbolos y ecuaciones
13.Trabajar con diagramas y graficos

14.indice y formato de documentos de gran tamafio

15.Usar referencias cruzadas en documentos de gran tamafo
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