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Descripción de las funciones más avanzadas del procesador de textos Microsoft Word 2016. Se explica ... Descripción de l 
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Word 2016 avanzado Objetivos del curso Descripción de las funciones más avanzadas del procesador de textos Microsoft Word 2016. Se explica lo necesario para crear listas multinivel, esquemas, tablas, traducción, sinónimos, índices, referencias cruzadas, revisar, compartir y proteger documentos, añadir objetos, gráficos, organigramas, hipervínculos, crear páginas web, blogs, formularios, etc.



Estructura general del curso Unidad 1 – Introducción y objetivos del nivel avanzado Presentación del módulo formativo Word Avanzado. Se introducen las lecciones que componen este módulo, indicando los objetivos de aprendizaje identificados 1.1. Introducción. 1.2. Objetivos.



Unidad 2 – Listas y esquemas Se muestra cómo cambiar el formato de las listas, ordenar sus elementos, interrumpir una lista o trabajar con listas multinivel. Además se explica la utilización de esquemas.. 2.1. Ordenar e interrumpir listas. 2.2. Listas multinivel 2.3. Estilos de listas 2.4. Esquemas



Unidad 3 – Tablas Descripción de la utilización de tablas en el procesador de textos Word, explicando cómo crear, dibujar, dar formato a las celdas, filas y columnas, aplicar fórmulas o crear tablas anidadas. 3.1. Insertar tablas 3.2. Dibujar tablas 3.3. Modificar una tabla 3.4. Cambiando el formato 3.5. Fórmulas y tablas anidadas



Unidad 4 – Herramientas para escribir Se describen algunas herramientas del procesador de textos Word que pueden ayudar a la hora de escribir documentos: autocorrección, acciones adicionales o sinónimos de palabras. También se indica cómo revisar o y traducir un documento en cualquier idioma. 4.1. Autocorrección 4.2. Acciones adicionales 4.3. Buscar sinónimos
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4.4. Revisión en otro idioma 4.5. Traducir el texto



Unidad 5 – Referencias cruzadas y marcadores Explicación de las funciones de referencias cruzadas y marcadores en los documentos del procesador de textos Word. También se muestra cómo utilizar el texto oculto. 5.1. Referencias cruzadas 5.2. Marcadores 5.3. Títulos 5.4. Texto oculto



Unidad 6– Índices Creación de índices en los documentos del procesador de textos Word: qué se debe indicar en el documento y cómo se genera el índice, tablas de contenido, de ilustraciones, de autoridades y de bibliografía. 6.1. Marcar los elementos 6.2. Crear el índice 6.3. Tabla de contenido 6.4. Tablas de ilustraciones. 6.5. Tabla de autoridades 6.6. Citas bibliográficas



Unidad 7– Documentos maestros Describe el modo de trabajo con documentos maestros y subdocumentos utilizando el modo de vista Esquema. 7.1. Crear subdocumentos 7.2. Trabajar con subdocumentos 7.3. Bloqueo de subdocumentos



Unidad 8 – Revisar documentos



Descripción de la manera de revisar los documentos del procesador de textos Word, incluyendo comentarios y marcas de revisión. Se describe también cómo insertar campos en un documento. 8.1. Añadir comentarios 8.2. Marcas de revisión 8.3. Confirmar los cambios 8.4. Insertar campos



Unidad 9 – Compartir y proteger documentos Se muestra cómo compartir documentos de Word entre distintos revisores, describiendo la posibilidad de guardar los documentos en ''la nube''. Además, se indica las distintas posibilidades de protección de los documentos. 9.1. Compartir documentos 9.2. Comparar y combinar 9.3. Guardar con contraseña 9.4. Proteger documentos 9.5. Firmas digitales
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Unidad 10 – Añadir objetos Descripción 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 ordenador. 10.1. Objetos WordArt 10.2. Cambiando el formato 10.3. Incluir ecuaciones 10.4. Otros objetos



Unidad 11 – Gráficos de datos Se estudia cómo mostrar de forma gráfica en un documento una serie de datos numéricos, cómo introducirlos y dar formato al gráfico y a sus distintos elementos. 11.1. Introducción de los datos 11.2. Cambiar el aspecto 11.3. Elementos del gráfico 11.4. Formato de los elementos



Unidad 12 – Organigramas Aplicación de los gráficos SmartArt para mostrar cierto tipo de información de forma esquemática mediante organigramas. 12.1. Tipos de organigramas 12.2. Crear la estructura 12.3. Establecer el formato



Unidad 13 – Word e internet Describe cómo podemos insertar y utilizar hipervínculos en los documentos de Word, diseñar páginas web o crear un blog. 13.1. Insertar hipervínculos 13.2. Navegar entre los vínculos 13.3. Diseño de páginas web 13.4. Crear un blog



Unidad 14 – Otras funciones Descripción 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. 14.1. Crear un formulario 14.2. Introducir los campos 14.3. Utilizar macros 14.4. Otros formatos de archivo 14.5. Recuperar documentos



Unidad 15 – Test final
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Recomendaciones Técnicas Los cursos son compatibles con Windows, Linux y MAC.



¿Qué incluye este curso? Incluye acceso, soporte administrativo y pedagógico a través del tutor personal y diploma acreditativo Duración 30 horas Tiempo estimado 1 mes y medio 
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Word 2016 Básico.docx 

Curso en el que se describe el entorno básico de Microsoft Word 2016, ... Microsoft Office 2016, explicando las funcione










 








Word 2016 Básico.docx 

Curso en el que se describe el entorno básico de Microsoft Word 2016, perteneciente a la suite ofimática. Microsoft Offi
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página; encabezados y pies de página, listas, columnas, imágenes, impresión, etc. Descripción de funciones intermedias d
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Creación y modificación de listas automáticas, listas simples o la distribución del texto en varias ... Los cursos son c










 








word 2016 BÁSICO 

En el menú párrafo escogemos: A continuación teclee =rand(6,4). Deberá quedar como se ... CTRL + K (activa la letra curs










 








Word 2010 Básico.docx AWS 

Se describe el trabajo básico con los documentos de los programas de la suite ofimática Office 2010, viendo la manera de
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Curso para conocer y aprender a manejar el procesador de textos Microsoft Word 2010, explicando las funciones necesarias










 








microsoft word 2007 (completo) AWS 

a la hora de escribir documentos: autocorrección, etiquetas inteligentes o sinónimos de palabras. También se indica cómo










 








Microsoft Word - Dokument 1 AWS 

Page 1. Sorteringstromle (luft) ShreddergÃ¥rd. Page 2.










 








microsoft word 2013 (profesional) AWS 

Curso para conocer y aprender a manejar el procesador de textos Microsoft Word 2013, perteneciente a la suite ofimática










 








Curso online de Microsoft® Word 2016 

7.16 Anidar una tabla. 7.17 Repetir filas de título. 7.18 Estilos de tabla. 7.19 Columnas. 7.20 Práctica Salmón. 7.21 Pr
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documentos: autocorrección, acciones adicionales o sinónimos de palabras. También se indica cómo revisar o y traducir un










 








Microsoft Word - Apéndice B.doc AWS 

Page 1. Page 2.










 








RECUPERA WORD 

c) Busca la palabra vizcacha e inserta una nota al pie: “En el Martín Fierro, Vizcacha era un personaje ladino y lleno d










 








Word for Word Palabra por palabra - TeachingEnglish 

17 nov. 2008 - rio, suelen seleccionar de entre su programación regular, concebida ...... first recognised by the Canadi










 








Mai36Kopf Word 

ZÃ¼rich, November 2006 ... November 2006 bis 13. Januar ... Magnus Plessen (*1967 in Hamburg, lebt und arbeitet seit 1999 in Berlin) prÃ¤sentieren zu kÃ¶nnen.










 








Microsoft Word - Microsoft Word-Dokument _neu_.doc 

gestaltet von den charmanten Ensembles â€žLadies Avantiâ€œ und â€žJazzy Blue Noteâ€œ. Ein spannender Cross-over fÃ¼r Musikliebhaber mit Anspruch. " â€ . ES erklingen ...
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Page 1. Page 2. Page 3.










 








ModÃ¨le Word DDR Danone AWS 

Legal name. France. DANONE FINANCE INTERNATIONAL. France. DANONE NUTRICIA AFRICA & OVERSEAS. France. DANONE PRODUITS FRAIS FRANCE. France. DANONE RESEARCH. France. EVIAN RESORT. France. FERMINVEST. France. FPS danone.communities. France. HEALTH FOR L










 








microsoft word 2013 das handbuch insiderwissen ... AWS 

This Microsoft Word 2013 Das Handbuch InsiderWissen Praxisnah Und Kompetent PDF on the files/S3Library-49e4b-1750f-1c067-93332-Fa0b7.pdf file begin with Intro, Brief Discussion until the. Index/Glossary page, look at the table of content for addition
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Creación y modificación de listas automáticas, listas simples o la distribución del texto en varias ... Los cursos son c
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Word 2013 avanzado. Objetivos del curso. Descripción de las funciones más avanzadas del procesador de textos Microsoft W










 








word list - SLIDEBLAST.COM 

Busco habitación + para + # people + para + # nights + para + check-in day. = I'm looking for a bedroom + for + # people










 








Word List - Adverbs 

mejor = better peor = worse siempre = always nunca = never aquí = here allí = there muy = very mal = badly personalmente
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