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Microsoft Word - Avanzado

Descripcion: Curso para conocer y aprender a manejar el procesador de
textos Microsoft Word 2007, explicando las funciones necesarias para el
manejo del programa y la creacion de documentos escritos. Descripcion
de las funciones mas avanzadas de Microsoft Word 2007. Se explica lo
necesario para aplicar estilos, listas multinivel, esquemas, tablas,
traduccion, sinbnimos, indices, referencias cruzadas, revisar, compartir y
proteger documentos, afadir objetos, graficos, organigramas,
hipervinculos, crear paginas web, blogs, formularios, etc.

Duracién Aproximada: 7 meses.

N° Mddulos: 15.

Horas de teoria recomendadas: 23.
Horas de practicas recomendadas: 23.
Metodologia: Plataforma por Internet.

Contenido del Curso

Mdodulo 1: Estilos y temas.
Descripcidon del uso de estilos y temas en el procesador de textos Word.
También se explican la funcion de autoformato.

Modulo 2: Listas y esquemas.

Se muestra como cambiar el formato de las listas, ordenar sus elementos,
interrumpir una lista o trabajar con listas multinivel. Ademas se explica la
utilizacidon de esquemas.

Mdodulo 3: Tablas.

Descripcion de la utilizacion de tablas en el procesador de textos Word,
explicando cémo crear, dibujar, dar formato a las celdas, filas y columnas,
aplicar férmulas o crear tablas anidadas.

Mdodulo 4: Herramientas para escribir.

Se describen algunas herramientas del procesador de textos Word que
pueden ayudar a la hora de escribir documentos: autocorreccion,
etiquetas inteligentes o sinbnimos de palabras. También se indica como
revisar o y traducir un documento en cualquier idioma.

Mdodulo 5: Referencias cruzadas y marcadores.
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Explicacion de las funciones de referencias cruzadas y marcadores en los
documentos del procesador de textos Word. También se muestra coOmo
utilizar el texto oculto.

Mdodulo 6: Dibujar en el documento.

Se describe cémo incluir cuadros de texto y su conexidon entre ellos, crear
dibujos en los documentos, elegir los colores, formas o aplicar efectos a las
formas.

Modulo 7: indices.

Creacion de indices en los documentos del procesador de textos Word:
gué se debe indicar en el documento y cOmo se genera el indice, tablas
de contenido, de ilustraciones, de autoridades y de bibliografia.

Mdodulo 8: Documentos maestros.
Describe el modo de trabajo con documentos maestros y subdocumentos
utilizando el modo de vista Esquema.

Modulo 9: Revisar documentos.

Descripcion de la manera de revisar los documentos del procesador de
textos Word, incluyendo comentarios y marcas de revision. Se describe
también como insertar campos en un documento.

Mdodulo 10: Compartir y proteger documentos.

Se muestra cOmo compartir documentos de Word entre distintos revisores.
Ademas, se indica las distintas posibilidades de proteccion de los
documentos.

Modulo 11: Anadir objetos.

Descripcién del uso de distintos objetos especiales que se pueden insertar o
vincular en los documentos del procesador de textos Word: objetos
WordArt, ecuaciones y otros objetos que tengas instalados en tu
computadora.

Mdodulo 12: Graficos de datos.

Se muestra como mostrar de forma grafica en un documento una serie de
datos numeéricos, como introducirlos y dar formato al grafico y a sus
distintos elementos.

Mdodulo 13: Organigramas.
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Aplicacion de los graficos SmartArt para mostrar cierto tipo de informacion
de forma esquematica mediante organigramas.

Modulo 14: Word e Internet.
Describe como podemos insertar y utilizar hipervinculos en los documentos
de Word, disefiar paginas web o crear un blog.

Modulo 15: Otras funciones.

Descripcion del modo de crear formularios introduciendo controles de
contenido. También se explica el uso de las macros, guardar el documento
en PDF o XPS y recuperar documentos.
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