25 anoe compantiendo el munde de la informdtica

WORD COMPLETO
CONTENIDO

TRATAMIENTO DE DOCUMENTOS
APLICAR FORMATO DE CARACTERES
2.1. Cambiar la fuente tamafio del texto o de los numeros
2.2. Subrayar el texto o los numeros
2.3. Aplicar el formato al texto o nimeros
2.4. Arrastrar texto de un archivo de Word a otro
FORMATO PARRAFO
3.1. Aplicar sangrias a los parrafos
3.2. Interlineado
3.3. Alineacion de textos
3.4. Cambiar mayusculas/mindsculas
3.5. Buscary reemplazar texto
3.6. Buscar un formato concreto
DISENO DE PAGINA
4.1. Tamafio de papel
4.2. Bordes de pagina
4.3. Numeracion de paginas
4.4. Margenes
4.5. Encabezados y pies de péagina
4.6. Notas al pie y notas al final
4.7. Insertar la fechay la hora en un documento
4.8. Insertar la fechay la hora de creacion, de la ultima impresién o de la Ultima vez que se guardo un
documento
COLUMNAS Y TABLAS
5.1. Columnas de estilo periodistico, columnas multiples
5.2. Crear una tabla sencilla
5.3. Crear una tabla compleja
5.4. Insertar datos de un origen de datos como tabla
COMO TRABAJAR CON GRAFICOS
6.1. Formas de dibujar
6.2. Usar la barra de herramientas Dibujo
6.3. Agregar textos a dibujos
6.4. Imagenes predisefiadas
6.4.1. Importar
6.4.2. Desagrupar
6.4.3. Insertar / Modificar
6.4.4. Reemplazar
TABLAS DE CONTENIDO E INDICES
7.1. Numeracién y vifietas
7.2. Crear un indice en un documento de Word
7.3. Marcar entradas de indices
7.4. Disefiar y generar un indice personalizado
7.5. NUmeros de pagina en un indice
COMENTARIOS Y CONTROL DE CAMBIOS
8.1. Tabulaciones
8.2. Caracteres y simbolos
8.3. Contrasefias
8.4. Revisar ortografia y gramatica
8.5. Idiomas y sinénimos
8.6. Personalizar
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10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.

PERSONALIZACION DEL ENTORNO DE TRABAJO DE WORD
9.1. Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido
9.2. Personalizar la cinta de opciones
9.3. Métodos abreviados de teclado
ESTILOS, TEMAS Y PLANTILLAS
10.1. Estilos
10.1.1.  Aplicar estilos
10.1.2. Crear, modificar y borrar estilos
10.1.2.1. Crear un estilo
10.1.2.2. Modificar un estilo
10.1.2.3. Borrar un estilo
10.2. Uso de temas
10.2.1.  Aplicar un tema
10.2.2. Personalizar un tema
10.2.3. Guardar un tema del documento
10.3. Plantillas
10.4. Utilizacion de las plantillas predisefiadas de Word
10.5. Crear una plantilla
10.6. Modificar una plantilla
FORMATO AVANZADO DE LISTAS Y ESQUEMAS
11.1. Definir nueva lista multinivel
11.2. Definir nuevo estilo de lista
11.3. Esquemas
DOCUMENTOS MAESTROS
REFERENCIAS
13.1. Tablas de contenidos

13.1.1. Crear una tabla de contenidos
13.1.2. Personalizar tabla de contenidos
13.2. indices

13.2.1. Marcar el término o palabra
13.2.2. Insertar el indice
13.3. Tablas de ilustraciones
13.4. Marcadores, referencias cruzadas y notas al pie
13.4.1. Marcadores
13.4.2. Referencias cruzadas
13.4.3. Notas al pie
13.5. Citas bibliogréaficas.
REVISION DE DOCUMENTOS
14.1. Comparar documentos
14.2. Combinar documentos
14.3. Seguimiento
14.3.1. Control de cambios
14.3.2.  Activar o desactivar el control de cambios
14.3.3.  Mostrar los cambios (revisiones) de un documento
14.3.4. Mantener activado el control de cambios
14.3.5. Revisiones y comentarios
14.35.1. Revisar los cambios. Aceptar o rechazar cambios
14.3.5.2. Comentarios
COMBINAR CORRESPONDENCIA
FORMULARIOS
16.1. Habilitar la pestafia desarrollador
16.2. Crear formularios
16.3. Agregar proteccion a un formulario
PROTECCION DE DOCUMENTOS
17.1. Agregar o quitar una contrasefia para controlar el acceso
MACROS
18.1. Creacion de una macro
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