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Microsoft Word Intermedio

CODIGO DE CURSO: MSWOINT

OBJETIVO DEL CURSQO: En este curso contiene una seleccion de las herramientas mas significativas de Word
donde usted aprendera a explotar todo su potencial y tener el maximo provecho de la aplicacion.

PRE-REQUISITOS: Conocimientos basicos de Windows.

DURACION:
8 Horas.
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. . TEMARIO
Diseio de pagina
» Configurar pagina
» Encabezados y pies de paginas

Guardar, Abrir y Cerrar un documento

» Guardar un documento nuevo

» Guardar un documento en formato XML
» Guardar un documento como Pagina Web
» Guardar un documento Automaticamente
» Guardar documento compatible

» Abrir un documento existente

» Cerrar documentos

Elementos de Word

» Elementos de la pantalla inicial

» Conocer la cinta de opciones

» Fichas, Grupos y Comandos

» La mini barra de herramientas

» Barra de herramientas de Acceso Rapido
» Uso del teclado

Opciones de Autocorreccion
» Autocorreccion

» Autotexto

» Autoformato

P Etiquetas inteligentes
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Ortografia y gramatica

» Revisar la ortografia y gramatica
» Modificar un diccionario personalizado

Herramienta de Idioma

» Definir el idioma del documento
» Sindnimos
» Traduccion texto

Insercion de imagenes

» Definicion de tipos de imagenes

» Imagenes predisenadas

P Personalizar imagenes predisefadas
» Insertar Imagenes desde archivo

Insercion de WordArt

» Insertar un texto de WordArt
» Personalizar texto de WordArd

Creacion de Organigramas

» Creacion de organigramas

» Insertar Forma

» Cambiar el Diseio

» Creacion de Diagramas

» Insertar formas a diagramas

» Mover e invertir elementos de diagramas
» Cambiar el diseio diagrama

Insertar Graficos

» Creacion de graficos
» Personalizar un grafico
» Importar datos al grafico

Creacion de tablas

» Insertar tabla

» Agregar una celda, fila o columnas a una tabla
» Personalizar tablas

» Uso de formulas en tablas

» Convertir tablas

» Dibujar tablas
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Encabezados y pie de pagina

» Crear un encabezado o pie de pagina
» Barra de encabezado y pie de pagina
» Numeros de pagina

» Insertar fecha y hora

» Insertar Autotexto

indice y tablas de contenido

» Tablas de contenido
» indice

» Tabla de ilustraciones
» Referencia cruzada

Salto de pagina y de seccion
» Saltos de pagina

Envio masivo de correspondencia

» Combinar correspondencia

p Creacion de cartas modelo

» Barra de herramientas combinar correspondencia
» Sobres y Etiquetas

» Envio de documentos para revision

» Envio de documento como datos adjuntos

» Envio de documento como destinatario de correo
» Exponer un archivo a una carpeta de

» Exchange

Paginas Web con Word

» Vinculos
p Convertir a HTML
» Publicar en Internet

Documentos maestros

» Crear un documento maestro
» Bloquear y eliminar un subdocumento
» Combinar y dividir subdocumentos
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