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Word 2016: crear documentos usando herramientas
avanzadas

Modalidad: curso e-Learning Duracién: 15 horas

Categorias: Ofimética, informatica y comunicaciones

OBJETIVOS

1. Entender el uso y personalizacion de los estilos de fuente/parrafo para usarlos
correctamente y aplicarlos de forma eficiente mediante temas y/o conjuntos de estilos.

2. Comprender los conceptos relacionadas con las listas de varios niveles (esquemas) para
dominar su correcto uso.

3. Ser capaz de introducir texto en columnas como contenido y poder personalizarlo para
maquetar documentos.

4. Entender las posibilidades de uso de graficos para su inclusién en documentos.

5. Comprender las herramientas de anotacién y el uso de contrasefias para resaltar texto y
proteger contenidos en documentos.

6. Conocer las posibilidades del control de cambios para usar las herramientas relacionadas
de forma eficiente.

7. Asimilar las posibilidades de conversién tabla a texto y viceversa para modificar
contenidos e incluirlos acorde a nuestras necesidades.

CONTENIDOS

Unidad 1. Estilos, temas

1.Estilos y temas

1.1 Estilos de fuente/parrafo

1.2 Temas y conjuntos de estilos

Unidad 2. Listas con niveles

1.Listas con niveles

1.1 Esquemas varios niveles

Unidad 3. Columnas

1.Columnas periddicas

1.1 Comandos para la aplicacién de columnas periddicas
2.Salto de columna

Unidad 4. Gréficos

1.Graficos

1.1 Categorias principales de los graficos
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1.2 Tipos de graficos

2.Herramientas de graficas

2.1 Herramientas de graficos: pestafia disefio
2.2 Herramientas de graficos: pestafia formato
3.0tras posibilidades para acceder a determinadas opciones para la configuracién para
graficos

Unidad 5. Comentarios, contrasenas
1.Resaltar contenidos

1.1 Color de resaltado de texto

1.2 Nota al pie

2.Comentarios

3.Restringir edicion

4.Contrasena de acceso

Unidad 6. Control de cambios

1.Control de cambios

1.1Tipos de modificaciones que detecta y memoriza el control de cambios y la manera en a
que se visualizan

2.Panel de revisiones

Unidad 7. Convertir tabla/texto

1.Introduccion

1.1 Convertir tabla a texto

1.2 Convertir texto a tabla
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