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Word 2016 intermedio

Modalidad: curso e-Learning Duracién: 40 horas

Categorias: Ofimética, informatica y comunicaciones

OBJETIVOS

1.

10.

11.

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

. Comprender los conceptos relacionadas con la insercion de pdaginas especiales

(portada/en blanco), la creaciéon de secciones y la inclusion de un fondo de pagina
(imagen/color) para enriquecer documentos.

. Entender las posibilidades de uso de graficos para su inclusién en documentos.
. Conocer las herramientas de creacién de tablas de contenido para elaborar indices

dindmicos de forma eficiente en documentos.

. Comprender los conceptos relacionadas con las listas de varios niveles (esquemas) para

dominar su correcto uso.

. Comprender las herramientas de anotacién y el uso de contrasefias para resaltar texto y

proteger contenidos en documentos.

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

de forma eficiente.

. Entender las posibilidades en la elaboracién de sobres/etiquetas para combinar

correspondencia.

. Conocer las posibilidades para incluir marcadores, hipervinculos y referencias cruzadas

para proporcionar navegabilidad en los documentos creados.

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

Entender las posibilidades en la elaboracion de sobres/etiquetas para combinar
correspondencia.

CONTENIDOS

Unidad 1. Herramientas de seleccion y de Idioma.
1.Buscar/reemplazar texto.

2.Simbolos.

3.0rtografia y gramatica.

4.Idioma/traducir.

5.Seleccionar contenidos.

Unidad 2. Formato de péarrafo y tabulaciones.
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1.Formato de pérrafo.

2.Formato de tabulaciones.

Unidad 3. Copiar y borrar formatos.
1.Copiar/Borrar formatos.

Unidad 4. Listas.

1.Listas.

2.Vinetas.

3.Numeracioén.

Unidad 5. Listas con niveles

1.Listas con niveles

1.1 Esquemas varios niveles

Unidad 6. Imagenes, formas y WordArt.
1.Imdagenes, formas y WordArt.
2.Imagenes.

3.Formas.

4 WordArt.

Unidad 7. Diagramas y cuadros de texto.
0.Prélogo.

1.Diagramas (SmartArt).

2.Cuadros de texto.

Unidad 8. Tablas.

1.Tablas.

2.Posibilidades de configuracidon en Tablas. Pestafas Disefio.
3.Posibilidades de configuracion en Tablas. Pestafias Presentacién.
Unidad 9. Marcadores, hipervinculos
1.Introduccién

2.Marcadores

3.Hipervinculos

4.Referencias cruzadas

Unidad 10. Control de cambios

1.Control de cambios

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

2.Panel de revisiones

Unidad 11. Combinar correspondencia
1.Elaboracién de sobres y etiquetas
1.1Sobres

1.2Etiquetas

2.Combinar correspondencia
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2.1Asistente para combinar correspondencia
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