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Word 2013 - Completo (30h)

Microsoft Word es hoy en dia uno de los procesadores de textos mas populares del mundo. Es utilizado
en el mundo empresarial y por los usuarios domesticos. Su facilidad de uso hace que su difusion sea
general por todo tipo de usuarios. En este curso de Word 2013, nos adentraremos en el editor de texto
y aprenderemos como elaborar documentos de una forma profesional.

Objetivos

v Elobjetivo general del curso es conseguir que el alumno conozca las caracteristicas avanzadas
de Word 2013 y sea capaz de utilizarlas de manera eficaz.

Duracion: 30 horas online con una duracion de 2 meses en plataforma




Adecco

Learning & Consulting

Contenidos

UNIDAD

Introduccion a Microsoft
Word

Nuestro primer documento

Crear, abrir y guardar
documentos

El formato en Word 2013.
Formato de caracter

Formato de parrafo

Otros formatos

Dar formato a la pagina

Columnas

Encabezado y pie de pagina

Tablas

CONTENIDOS

Qué es un procesador de textos
Iniciar Word

Principales partes de Word

La cinta de opciones |

La cinta de opciones I

La cinta de opciones I

LLa barra de estado

Formas de visualizar un documento
Zoom

Varios documentos abiertos
Cerrar

Introduccion

Deshacery rehacer

Vista preliminar

Desplazamientos por un documento
Desplazamientos por todo el documento
Copiar, cortary pegar

Crear nuevo documento
Guardary guardar como
Abrir nuestros documentos

Los formatos en Word
Introducir texto

Seleccionar el texto

Seleccionar texto con el teclado
Fuente, formato y estilo
Cambiar el color del texto

Formato de parrafo
Alineacion
Interlineado
Sangria

Cambiar mayusculas y minusculas
Las tabulaciones

Guardary eliminar tabulaciones
Barra de herramientas flotante

Formato de pagina

Dividir el documento en columnas

Introduccion
Encabezados

Pie de pagina
Numeracion de paginas
Notas al pie

Las tablas en Word
Insertar tablas en documentos
Formato de tablas
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Imagenes

Ortografia y gramatica

Imprimir en Word

Herramientas de edicion de
texto

Estilos

Tablas Avanzadas

Formatos Avanzados

Columnas Avanzadas

Organigramas

Graficos

Dibujos en Word

Vinetas y numeracion

Tipos de imagenes y graficos
Insertar imagenes predisenadas
Insertar imagenes no vectoriales
Manipular imagenes

Insertar formas en el documento

La revision ortografica y gramatical
Simulacion - Revision gramatical
Formas de revision

Estadisticas

Impresion de documentos
Instalar una impresora

Buscary remplazar

Sindénimos

Otras funciones

Simulacion - Reemplazar y sindbnimos
Elementos rapidos

cQué son los estilos?
Aplicar estilos

Crear y modificar estilos
Borrar estilos

Centrar tablas
Cambiar el estilo de tablas
Dibujar tablas

Saltos de pagina y de seccion
Simulacion - Saltos de seccion
Guiones |

Guiones Il

Control de lineas viudas y huéerfanas
Mas formatos avanzados

Dividir nuestro documento en columnas
Dar formato personalizado a nuestras columnas
Salto de columnas

Crear organigramas
Modificar organigramas
Estiloy diseno

Insertar un grafico
Modificar un grafico

Insertar formas en nuestro documento
Dar formato a las formas insertadas

Vifetas y numeracion
Vinetas y numeracion personalizada
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Combinacion de introduccion .
. Ejemplo de combinacion de correspondencia
correspondencia Asistente de combinacion

Proteccion de documentos Definicion de contrasefnas

Macros en Word 2013

Macros Crear macros con la grabadora
indices |
indices Il
Marcadores |
Marcadores Il: Acceder a marcadores
Referencias Marcadores lll: Mostrar los marcadores

Referencias cruzadas
Tablas de contenido
Tablas de contenido Il
Hipervinculos




