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Objetivos del curso

Al finalizar el curso, el alumno podrá realizar documentos complejos 
incorporando imágenes, gráficos y columnas aplicando los distintos formatos y 
estilos que Word 2007 nos ofrece. Además, aprenderá a usar los documentos 
modelo que ofrece el programa, así como las opciones avanzadas en la 
creación y edición de los documentos. 

Del mismo modo, será capaz de aplicar las herramientas de autocorrección, 
encabezados y pie de página, combinar correspondencia, crear formularios, 
macros, etc. 

La educación a distancia

Tras más de 25 años de experiencia formando a multitud de colectivos, 
Academia el Futuro se centra en la formación de calidad como medio de 
desarrollo personal y profesional en la sociedad del conocimiento.

Los cursos online de Academia el Futuro le permitirán:

• La posibilidad de escoger el momento y lugar más adecuado.

• Aumentar sus capacidades y competencias en el puesto de trabajo.

Duración y materiales del curso 

El curso tiene una duración de 60 horas y consta de:

•	 Acceso a la plataforma

•	 Pruebas de autoevaluación
Estas pruebas se realizarán a lo largo del curso para la comprobación 
práctica de los conocimientos que el alumno va adquiriendo.

•	 Prueba de evaluación
Al final del curso el alumno realizará una prueba de evaluación que el tutor 
corregirá para determinar su grado de aprendizaje.



Formación online

Word 2007

Academia el Futuro | Av. Juan Pablo II 64 bajo, 18013  Granada | 958 15 38 27

Contenido del curso

TemA 1. PrimerOs PAsOs 

TemA 2. inTrODuCir TexTO 

TemA 3. TrAbAjAr COn un DOCumenTO 

TemA 4. bLOques De TexTO 

TemA 5. busCAr y reemPLAzAr 

TemA 6. FOrmATO De PárrAFO 

TemA 7. mejOrAs en eL DOCumenTO 

TemA 8. VenTAnAs 

TemA 9. OPerACiOnes COn DOCumenTOs 

TemA 10. OrTOgrAFíA y grAmáTiCA 

TemA 11. inTerLineADO y numerACión 

TemA 12. TAbuLACiOnes 

TemA 13. imPresión 

TemA 14. iniCiACión A LAs TAbLAs 

TemA 15. OPCiOnes AVAnzADAs COn TAbLAs 
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TemA 16. COnFigurACión 

TemA 17. COLumnAs 

TemA 18. OrDenACión De TAbLAs 

TemA 19. reCuADrOs gráFiCOs 

TemA 20. OTrOs ObjeTOs gráFiCOs 

TemA 21. smArTArT / DiAgrAmAs 

TemA 22. AuTOeDiCión 

TemA 23. FuenTe De DATOs 

TemA 24. CArTA mODeLO 

TemA 25. sObre mODeLO 

TemA 26. eTiqueTAs POsTALes 

TemA 27. esTiLOs 

TemA 28. mACrOs 

TemA 29. esquemAs e ínDiCes 

TemA 30. FOrmATOs y VinCuLACión 

TemA 31. reVisión en gruPO y DisTribuCión De DOCumenTOs
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Titulación

Una vez realizado el curso, el alumno recibirá un diploma que acreditará su 
formación. Para obtener dicho diploma, el alumno deberá haber cumplimentado 
y superado la prueba de evaluación final.


