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Sinopsis

Este libro explica de forma detallada el funcionamiento del procesador de textos Microsoft Word 2007. Ensefia
a crear documentos sencillos y otros de mayor complejidad mediante la utilizacién de plantillas, tablas de
contenido y la combinacion de correspondencia.

Para dar una visién completa, la obra también descubre la integracién de este programa con el resto de la
familia Office: Excel, Access y Power Point. De este modo conseguiras el dominio necesario para
desenvolverte con soltura en el entorno Word.

Con una estructura eminentemente practica presenta un conocimiento global de la materia tratada desde un
enfoque netamente funcional. Cada explicacién viene acompafiada de imagenes reales, graficos y ejemplos
ilustrativos que ayudan a comprender los porqués y a aprender practicando.

La obra esta adecuada a las exigencias curriculares y normativas desarrolladas por el RD 1210/2009. Este RD
regula los contenidos necesarios para obtener diferentes certificados de profesionalidad dentro de la familia de
Administracién y Gestion. El contenido responde fielmente al curriculo de la unidad formativa a la que hace
referencia el titulo de la obra, forma parte del médulo formativo titulado Ofimatica y su contenido es exigido en

diversos certificados profesionales de la misma familia.
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