
www.formaciotelematica.org

Pla docent del curs de  
Tractament de textos  
(Word 2007) 

© �Tots els materials utilitzats en aquest curs han estat realitzats i són propietat de l’Associació per a la 
formació d’adults.



Pla docent del curs de Tractament de textos (Word 2007) 

2

Objectiu general
L’objectiu que persegueix aquest curs és aconseguir que l’alumne pugui generar un 
text, crear-lo i editar-lo de manera que l’usuari pugui interactuar triant els elements 
del processador que precisi

Objectius especifics 
Conèixer els nous elements del programa Microsoft Word 2007.

Edició i maquetació d’un text.

Creació i edició de taules.

Treballar amb imatges predeterminades i pròpies.

Revisió i impressió d’un document.

Continguts 
Introducció al Word 2007. Interfaz

Treballar amb un document.

Donar format al document.

Disseny de pàgina.

Creació de taules.

Imatges i elements gràfics.

Revisió i impressió d’un document

Metodologia de treball 
Per a realitzar les activitats, a mesura que es desenvolupi el curs, l’alumne es 
podrà descarregar el material didàctic generat en pdf, en el qual s’orienta i explica 
com s’han de desenvolupar els processos de creació i edició d’un document. 

Davant qualsevol dubte els alumnes podran fer ús del fòrum setmanal per a poder 
formular consultes als tutors i companys

Sessió 1
- Presentació del curs.

- Conèixer l’intefaz de Microsoft Word 2007

Sessió 2 
- Activitat 1 
- Crear un document, donar format i guardar-lo

Sessió 3
- Activitat 2 
- Dissenyar un document (I)

Sessió 4
- Activitat 3 
- Dissenyar un document (II)

Sessió 5 
- Activitat 4 
- Treballar amb taules.

Sessió 6 
- Activitat 5 
- Treballar amb imatges i elements gràfics
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Sessió 7 
- Activitat 6 
- Presentació final del document

Sessió 8 
- Recuperacions i qualificacions.

Preu 

90 €

Durada 

La durada és de 36 hores. 

Estructuració del curs 

El curs està estructurat en 8 sessions. 

Programa utilitzat 

Per a desenvolupar el curs serà necessari utilitzar el programa Microsoft Word 2007, 
aquest programa no se subministra amb el curs.

Perfil de l’alumnat 

Professors de primària, secundària i Formació Professional.

Avaluació
Per a superar el curs s’han de lliurar totes les activitats i haver superat amb un 5 el 
80% de les mateixes. Alhora és imprescindible haver superat amb una nota de 5 o 
més l’última activitat del curs. La qualificació final del curs és APTE, NO APTE o NO 
PRESENTAT

Equip docent

Antonio Laiz Triana

Enginyer Tècnic Informàtic Gestió 

Graduat Multimèdia

Professor en actiu a l’Escola Massana

Consultor IL3

Consultor ICE

Consultor UOC

Consultor Departament d’Educació. www.edu365.cat

Assessor formador a Centres Educatius a través del CRP. 

Formador de l’ICE de la Universitat de Barcelona

Ana Maria Treceño Alonso 
Llicenciada en Filosofia i Lletres.

Posgrau en Informatica Educativa.

Consultora ICE UB

Professora Formació  Ocupacional i Continua.


