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Word 2010 avanzado

E

Area: OFIMATICA

Duracién: 35h
Metodologia: online

Objetivos

Con este curso de Word Avanzado, se pretende capacitar al alumno para la elaboracién de documentos complejos. De manera que al finalizar el
curso, el alumno sera capaz de maquetar e imprimir documentos complejos de multiples paginas, aprendera a realizar combinacion de
correspondencia, etiquetas, y a utilizar graficos en sus documentos. También aprendera las opciones fundamentales de personalizacién del
entorno de trabajo. Se presentan ademas en este curso, las novedades introducidas por la version 2010 del programa.

Contenidos y estructura del curso

Conceptos fundamentales

Descripcién de la pantalla de Word

Menus de control, titulo y botones de maximizar, minimizar y cerrar
Barra de Herramientas de Accesos Rapidos
Ficha Archivo

Cinta de opciones

Ventana de documento

Barra de estado

Introduccién de texto

Generalidades

Modo Insertar texto

Modo de sobrescribir

Borrar un caracter

Desplazamiento del cursor

Seleccién de texto

El portapapeles

Pegar un bloque de texto

Copiar un bloque de texto

Mover un bloque de texto

Borrar un bloque de texto

Saltos de pégina

Crear un nuevo documento

Antes de ejecutar Word 2010

Con el programa Word 2010 en ejecucion

Abrir un documento existente

Guardar los cambios realizados en un documento
Crear una copia de un documento

Nombres de Archivos (o ficheros)

Menu de ventana. Manejo de varios documentos
Abrir varios documentos

Poner como actual un documento abierto
Determinacion del directorio (o carpeta) por defecto
Archivos de seguridad



Copiar formato

Copiando el formato caracter
Copiando el formato parrafo

Bordes y sombreados

Bordes

Borde de pagina

Sombreado

Opciones de formato en la cinta de opciones de Word 2010
Numeracién y vifietas

Lista de Vifietas

Listas Numeradas

Personalizar estilo de numeracién
Lista multinivel

Estilos de lista

Tabulaciones

Manejo de los tabuladores desde el cuadro de didlogo de la Ficha Disefio de Pagina y en el grupo de opciones Parrafo, Tabulaciones
Manejo de los tabuladores desde la regla
Caracter de relleno

Tablas

Crear una tabla

Opcién Insertar tabla

Edicion dentro de una tabla
Movimiento dentro de una tabla
Seleccién de celdas

Seleccionar una celda

Seleccionar una fila

Seleccionar una columna
Seleccionar toda la tabla
Seleccionar un bloque de celdas
Tabuladores dentro de tablas
Autocorreccion

Sinénimos

Autotexto

Crear un autotexto

Insertar un autotexto

Elementos rapidos

Eliminar un autotexto

Modificar un elemento de autotexto
Columnas

Columnas periodisticas simples
Columnas periodisticas balanceadas
Letra capital

Imprimir documentos

Ejercicios

Ejercicio 1: Caracteristicas de formato: Dibujar Tabla
Enunciado de la practica

Pasos a seguir

Solucién del ejercicio

Ejercicio 2: Documento horizontal
Enunciado de la practica

Pasos a seguir

Solucién del ejercicio

Ejercicio 3: Numeracién, vifietas, lista multinivel
Enunciado de la practica

Pasos a seguir

Solucién del ejercicio

Tablas

Aplicar formato a una tabla

Opciones Bordes y sombreado de la Ficha Inicio

Opciones Bordes y sombreado de la Ficha Disefio dentro de la Ficha Herramientas de tabla
Opcién Dibujar bordes de la Ficha Disefio dentro de la Ficha Herramientas de Tabla

Estilos de Tabla

Modificar la estructura de una tabla

Insertar filas y columnas

Eliminar filas y columnas



Insercion de celdas

Supresion de celdas

Unir y dividir celdas

Dividir tablas

Otras opciones interesantes de tablas
Opciones de Alineacion del texto en una celda
Cambiar la direccién del texto
Convertir texto en tabla y tabla en texto
Repetir como fila de encabezado
Ordenar una tabla

Introduccién de férmulas
Ejercicios

Ejercicio 1: Tabla encuesta
Enunciado de la practica

Pasos a seguir

Solucién del ejercicio

Ejercicio 2: Tabla datos
Enunciado de la practica
Necesario para comenzar

Pasos a seguir

Solucién del ejercicio

Ejercicio 3: Ordenar tabla
Enunciado de la practica
Necesario para comenzar

Pasos a seguir

Solucién del ejercicio

Ejercicio 4: Formato: Dibujar tabla
Enunciado de la practica
Necesario para comenzar

Pasos a seguir

Solucién del ejercicio

Ejercicio 5: Formulas en tablas
Enunciado de la practica

Pasos a seguir

Solucioén del ejercicio

Preparacién de la pagina

Numeracién de paginas

Numerar automaticamente las paginas de un determinado documento
Cambiar el formato del niUmero de pagina
Encabezados y pies de pagina

Crear un encabezado o un pie de pagina

Insertar distintos elementos en encabezados y pies de pagina.
Tipos de encabezados y pies

Borrar un encabezado o un pie

Modificar un encabezado

Documentos a doble cara

Secciones

Ejercicios

Ejercicio 1: Encabezado y pie de pagina |

Enunciado de la practica

Pasos a seguir

Solucién del ejercicio

Ejercicio 2: Encabezado y pie de pagina Il

Enunciado de la practica

Pasos a seguir

Solucién del ejercicio

Ejercicio 3: Encabezado y pie de pagina llI

Enunciado de la practica

Pasos a seguir

Solucién del ejercicio

Ejercicio 4: Encabezado y pie de pagina IV. Secciones
Enunciado de la practica

Pasos a seguir

Solucién del ejercicio



Sobres y etiquetas

Creacion e impresién de sobres
Etiquetas

Ejercicios

Ejercicio 1: Disefio e impresién de etiquetas
Enunciado de la practica

Pasos a seguir

Solucién del ejercicio

Ejercicio 2: Etiquetas |
Enunciado de la practica

Pasos a seguir

Solucién del ejercicio

Ejercicio 3: Etiquetas Il
Enunciado de la practica

Pasos a seguir

Solucién del ejercicio

Combinacién de correspondencia

Introduccion

Cartas modelo

Fuente de datos

Creacion de un documento base

Combinacién de correspondencia con ayuda del asistente
Combinacién de correspondencia de manera "manual”, utilizando la Ficha Correspondencia
Etiquetas

Creacion y modificaciéon de una fuente de datos desde Word 2010
Filtro y ordenacion de datos

Filtro de datos

Ordenacion de datos

Ejercicios

Ejercicio 1: Origen de datos

Necesario para comenzar

Enunciado de la practica

Pasos a seguir

Solucién del ejercicio

Ejercicio 2: Combinar correspondencia - Documento
Necesario para comenzar

Enunciado de la practica

Pasos a seguir

Solucién del ejercicio

Ejercicio 3: Combinar correspondencia - Etiquetas
Enunciado de la practica

Pasos a seguir

Solucién del ejercicio

Ejercicio 4: Modificar origen de datos

Enunciado de la practica

Pasos a seguir

Solucién del ejercicio

Objetos graficos

Introduccion

Insertar graficos

Desde un archivo

Empleando imagenes predisefiadas
Utilizando el portapapeles

Editar graficos

Seleccionar un grafico

Cambiar el tamafio de un grafico
Mover un grafico

Duplicar un grafico

Borrar un grafico

Posicién de un grafico respecto al texto
Recortar un grafico

Control de imagenes

Marca de agua

Estilos de imagen

Bordes y sombreados



Editar un grafico

Autoformas

Para insertar una Autoforma
Modificar una Autoforma
Cuadros de texto

Insertar un cuadro de texto
Insertar objetos dentro de un cuadro de texto
Edicién de un cuadro de texto
Graficos SmartArts

Insertar un SmartArt

Edicion de un SmarArt

Ejercicios

Ejercicio 1: Documento Abogado
Enunciado de la practica

Pasos a seguir

Solucién del ejercicio

Ejercicio 2: Articulo periédico
Necesario para comenzar

Pasos a seguir

Solucién del ejercicio

Ejercicio 3: Exposicion galeria arte
Enunciado de la practica

Pasos a seguir

Solucién del ejercicio

Ejercicio 4: Ranking ventas automoviles
Enunciado de la practica

Pasos a seguir

Solucién del ejercicio

Aplicaciones adicionales
Introduccion

Insertar ecuaciones

WordArt

Organigrama

Otras aplicaciones adicionales
Ejercicios

Ejercicio 1: Completo |
Enunciado de la practica
Pasos a seguir

Solucién del ejercicio

Ejercicio 2: Completo Il
Enunciado de la practica
Pasos a seguir

Solucién del ejercicio

Ejercicio 3: Escrito Resolutorio
Enunciado de la practica
Pasos a seguir

Solucién del ejercicio

Plantillas, estilos y temas

Plantillas

Crear un documento a partir de una plantilla
Crear una plantilla

Modificar una plantilla

Estilos de texto

Estilos rédpidos

Asignar estilos

Crear estilos

Modificar estilos

Borrar un estilo

Estilos especiales

Vista Esquema del documento
Visualizar niveles en la vista esquema
Modificar el nivel de un titulo
Modificar la posicion de un titulo
Mostrar formato en el esquema
Crear tablas de contenido



Actualizar una tabla de contenido
Desplazarse a través de la tabla de contenido
Temas de Office

Temas de Office en Word 2010
Ejercicios

Ejercicio 1: Estilos

Necesario para comenzar
Pasos a seguir

Solucién del ejercicio

Ejercicio 2: Tabla de contenidos
Necesario para comenzar
Pasos a seguir

Solucion del ejercicio

Ejercicio 3: Visualizaciones
Enunciado de la practica

Pasos a seguir

Solucién del ejercicio

Ejercicio 4: Temas y plantillas
Necesario para comenzar
Pasos a seguir

Solucién del ejercicio

Ejercicio 5: Anidacién de estilos
Enunciado de la practica

Pasos a seguir

Solucion del ejercicio

Formularios

Introduccién

Controles de un formulario

Cuadros de texto

Casillas de verificacion

Listas desplegables

Crear formularios

Formularios ya impresos
Formularios propios

Asignar formato a los controles
Proteger el formulario

Suspender la proteccién

Guardar un formulario como plantilla
Trabajar sobre un formulario
Desplazamiento por los controles
Introducir valores en los controles
Activar o desactivar el sombreado del campo
Imprimir sélo los controles de un formulario
Férmulas en los campos de formulario
Ejercicios

Ejercicio 1: Encuesta

Necesario para comenzar

Enunciado de la practica

Pasos a seguir

Solucién del ejercicio

Ejercicio 2: Factura |

Enunciado de la practica

Pasos a seguir

Solucion del ejercicio

Ejercicio 3: Factura Il

Necesario para comenzar

Enunciado de la practica

Pasos a seguir

Solucién del ejercicio

Ejercicio 4: Reprografia DIN A-4
Enunciado de la practica

Pasos a seguir

Solucién del ejercicio

Opciones avanzadas
La cinta de opciones



Barra de Herramientas de Acceso Rapido
Minimizar la cinta de opciones

Las fichas de la Cinta de Opciones
Barra de estado

Creacién y utilizaciéon de macros
Grabacion de una macro

Ejecutar una macro

Modificar una macro ya creada
Panel de navegaciéon

Entorno Web: Paginas Web y blogs
Pagina Web

Blogs

Configuracion de Word 2010 para blogs
Entrada para un blog

Ejercicios

Ejercicio 1: Personalizar
Enunciado de la practica

Pasos a seguir

Solucién del ejercicio

Ejercicio 2: Macro

Enunciado de la practica

Pasos a seguir

Solucion del ejercicio

Metodologia

En Criteria creemos que para que la formacion e-Learning sea realmente exitosa, tiene que estar basada en contenidos 100% multimedia (imagenes, sonidos,
videos, etc.) disefiados con criterio pedagdgico y soportados en una plataforma que ofrezca recursos de comunicacién como chats, foros y conferencias...Esto se
logra gracias al trabajo coordinado de nuestro equipo e-Learning integrado por profesionales en pedagogia, disefio multimedia y docentes con mucha experiencia
en las diferentes areas tematicas de nuestro catalogo.

Perfil persona formadora

Esta accion formativa sera impartida por un/a experto/a en el area homologado/a por Criteria, en cumplimiento con los procedimientos de calidad, con experiencia
y formacién pedagégica.

En Criteria queremos estar bien cerca de ti, aytidanos a hacerlo posible:
jSuscribete a nuestro blog y siguenos en redes sociales!

Blog de Criteria


https://blog.criteria.es/
https://www.facebook.com/CriteriaRRHH
https://twitter.com/Criteria_RRHH
https://www.instagram.com/criteria_rrhh/
https://www.criteria.es/

