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CONTENIDOS MICROSOFT OFFICE SPECIALIST WORD 2016 CORE

Este curso practico de Microsoft Word 2016 esta destinado a ensefar las destrezas basicas para
trabajar con documentos comerciales tales como cartas, formularios y folletos de informacion.
Con él, el usuario adquirird conocimientos y habilidades fundamentales que le permitiran
aumentar su productividad y mejorar sus capacidades creativas en generacion de documentos.

Duracion estimada: 20-30 horas

Contenidos:

1. Crear y administrar documentos
e Crear un documento

0 Crear un documento en blanco

0 Crear un documento en blanco usando una plantilla
0 Abrir un PDF en Word para editar

Insertar texto desde un archivo o fuente externa

e Navegar a través de un documento
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0 Busqueda de texto

0 Insertar hipervinculos

0 Crear marcadores

0 Mover a una ubicacion especifica o el objeto en un documento
0 Formato de un documento

¢ Formato de un documento

Modificar configuracion de pagina

Aplicar temas de documento

Aplicar juegos de estilo de documentos

Insertar encabezados y pies de pagina

Insertar nUmeros de pagina

Elementos de fondo de la pagina de formato

e Personalizar opciones y puntos de vista de los documentos
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Cambiar vistas de documento

Personalizar vistas utilizando las opciones de zoom
Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido
Divide la ventana

Agregar propiedades de documento

Mostrar u ocultar simbolos de formato

e Imprimir y guardar documentos
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Modificar la configuracion de impresién

Guardar documentos en formatos de archivo alternativos

Imprimir todo o parte de un documento

Examine un documento de propiedades ocultos o informacion personal
Examine un documento de problemas de accesibilidad

Inspeccionar un documento por problemas de compatibilidad
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2. Aplicar formato al texto, parrafos y secciones

e Insertar texto y parrafo
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0 Buscar y reemplazar texto

o Cortar, copiar y pegar texto

0 Reemplazar texto mediante el uso de Autocorreccién
0 Insertar caracteres especiales

¢ Formato de texto y parrafos

Aplicar formato de fuente
Aplicar formato utilizando el formato pintor
Establecer la linea y el espaciado entre parrafos y sangria
Borrar formato
Aplicar un color de resaltado de texto a las selecciones de texto
Aplicar estilos integrados al texto
0 Modificar texto de WordArt
e Ordeny grupo texto y parrafos
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0 Formato de texto en varias columnas
0 Insertar saltos de pagina, seccion o columna
0 Cambiar opciones de configuracion de pagina para una seccién

3. Crear tablas y listas
e Crear una tabla

o Convertir texto en tablas

o Convertir tablas a texto

0 Crear una tabla especificando las filas y columnas
Aplicar estilos de tabla

e Modificar una tabla
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Datos de la tabla de clasificacion

Configurar el espaciado y margenes de celda
Combinar y dividir celdas

Cambiar el tamafio de tablas, filas y columnas
Dividir tablas

Configurar un encabezado de fila repitiendo
e Crear y modificar una lista
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Crear una lista numerada o con vifietas

Cambiar simbolos de vifietas o formatos de nimero para un nivel de lista
Definir un caracter de vifieta personalizada o formato de nimero
Aumentar o disminuir nivel de lista

Reiniciar o continuar la numeracion de la lista

Sistema a partir el valor del numero
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4. Crear y gestionar referencia
e Creary gestionar marcadores de referencia

Insertar notas al pie y notas al final
Modificar las propiedades de nota al pie y notas al final
Crear bibliografia fuentes de citacién
Modificar fuentes de citacion de bibliografia
Insertar citas para bibliografias
Insertar subtitulos figura y tabla
0 Moadificar las propiedades de titulo
e Creary gestionar referencias simples
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Insertar una tabla estandar de contenido
Actualizar una tabla de contenido
Insertar una portada

5. Insertar y formato de elementos graficos

e Insertar elementos graficos
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Insertar formas

Insertar imagenes

Insertar un recorte de pantalla o tiro de pantalla
Insertar cuadros de texto

e Formato de elementos graficos
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Aplicar efectos artisticos

Aplicar efectos de imagen

Eliminar fondo de imagen

Objetos de formato

Aplicar un estilo de imagen

Ceiido de texto alrededor de objetos

Objetos de posicion

Agregar texto alternativo a los objetos para la accesibilidad

¢ Insertar y dar formato a graficos SmartArt
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Crear un gréafico SmartArt
Formato de un gréafico SmartArt
Modificar el contenido gréfico de SmartArt
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