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TEMARIO

WORD 365

60 horas | 14 Temas | Test | Casos practicos

Modulo 1: Guardar y abrir archivos
Objetivos

Guardar archivos

Formatos de guardado

Abrir archivos

Crear archivos nuevos

Varios documentos abiertos
Cerrar y salir

Compartir archivos
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Mddulo 2: Formatos en Word
Objetivos

Formato fuente

Formato alineaciones

Bordes y Sombreados
Formato numero

Formatos de filas y columnas
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Mddulo 3: Edicion de documentos
Objetivos
Introduccion

Accién seleccionar
Accion buscar
Reemplazar texto
Cortar, copias y pegar
Ortografia
Autocorrecion

9. Auto texto

10. Sinbnimos

11. Definir diploma

12. Crear texto con voz
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Modulo 4: Gestion de documentos
Objetivos

Insertar saltos de pagina

Insertar saltos de seccion

Crear un encabezado o pie de pagina
Modificar un encabezado o pie de pagina
Insertar numero de pagina

Notas al pie
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Modulo 5: Tablas
1. Objetivos
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¢Qué es una tabla?
Crear una tabla
Modificar una tabla
Herramientas de tabla
Calculos
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Modulo 6: Imagenes
Objetivos

Insertar imagenes
Distribuir el texto
Formatos de imagen
Tratamiento de imagenes
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Modulo 7: Disefio de impresion
1. Objetivos
2. Vista preliminar
3. Configurar pagina
4. Imprimir

Modulo 8: Trabajar con vinculos

1. Objetivos

2. Introduccion

3. Vinculo a una pagina web

4. Vinculo a un documento externo a Word

5. Vinculo a otro tipo de documentos externos
6. Vinculo a otra parte del documento

7. Vinculo al correo electronico

8. Modificar un vinculo

9. Quitar un vinculo

10. Vinculos a los ultimos archivos utilizados

Modulo 9: Creacion, utilizacion y administracién de estilos

1. Objetivos

2. Aplicar un estilo a un texto
3. Crear un nuevo estilo

4. Modificar un estilo existente

Modulo 10: Crear y administrar tablas de contenido
Objetivos

Crear entradas mediante estilos

Panel de navegacion

Creacion de la tabla de contenido

Personalizar la tabla de contenido

Modificar la tabla de contenido

Eliminar tabla de contenido
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Moédulo 11; Plantillas

1. Objetivos

2. Utilizar plantillas existentes

3. Crear una plantilla

4. Usar plantillas personalizadas

Modulo 12: Formularios

Objetivos

;Qué es un formulario?

;Como crear un formulario?

Ventana de configuracion de un campo tipo texto

Ventana de configuraciéon de un campo tipo casilla de verificacion
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Modulo 13: Combinar correspondencia
Objetivos

Pasos previos

Asistente de combinacion de correspondencia
Resumen de lo aprendido
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Moddulo 14;: Macros

Objetivos

Guardar un documento con macros
Pestafia programador

Seguridad en macros

Grabar una macro

Ejecutar macros
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