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WORD 2016 AVANZADO - ONLINE - EN LINE

Objetivo

Objetivo general de este curso en linea:

e Adquirir los conocimientos y habilidades necesarias para manejar el programa Microsoft Word 2016, asi como sus
funciones mas avanzadas: aplicar estilos, listas multinivel, esquemas, tablas, traduccion, sindnimos, indices, referencias
cruzadas.

Competencias especificas de este curso:
e Optimizar el uso de Word

Para favorecer la observacion de dichos objetivos, se diferencian las capacidades teoricas y las capacidades practicas a adquirir
por el alumno.

Capacidades tedricas:

Reconocer las opciones de creacion, modificacion y autoformato de estilos y temas

Identificar las opciones de creacion, modificacion, cambio de formato y orden de elementos con listas y esquemas
Conocer el funcionamiento de las tablas en Word

Reconocer utilidades para escribir como son la autocorreccion, autotexto, auto resumen y sinébnimos
Comprender las referencias cruzadas y los marcadores

Determinar las opciones de Word para la creacién de dibujos, cuadros o formas

Conocer los estilos y utilidad de los indices

Aprender a trabajar con documentos maestros, subdocumentos y formularios

Conocer las herramientas de revision de documentos

Reconocer los sistemas de proteccion de documentos

Determinar la tipologia de objetos que se pueden afiadir en Word

Conocer los diferentes tipos de graficos disponibles en Word

Reconocer las opciones de Word para la creacion de organigramas

Identificar las posibilidades que ofrece Word relacionadas con Internet

Conocer otras aplicabilidades de Word

Capacidades précticas:

e Emplear las opciones de estilos y temas

Operar con listas y esquemas

Insertar y operar con tablas en los documentos de Word

Aplicar algunas de las herramientas del procesador de textos
Aplicar correctamente las referencias cruzadas y los marcadores
Incluir en el documento de Word dibujos, cuadros o formas
Crear indices en un documento de Word

Diferenciar entre los tipos de documentos maestros

Realizar la revision de documentos a través de las opciones de Word
Compartir documentos de manera segura

Introducir objetos especiales en documentos de Word

Introducir de forma grafica datos numéricos
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¢ [nsertar organigramas en Word
¢ Insertar hipervinculos en Word
e Manejar otras aplicaciones de Word

Beneficios

El beneficio de este curso en linea es que aprendera a optimizar el uso de Word. Ademas, contara con el apoyo de tutores
expertos y soporte técnico las 24 horas del dia de lunes a viernes.

Dirigido A

Este curso de e-Learning va dirigido a profesionales de cualquier sector que por su actividad profesional deseen ampliar y/o
afianzar conocimientos sobre el programa Microsoft Office Word 2016 (avanzado) para elaborar documentos con alta calidad y
presentacion profesional.

Temario

Programa General del Curso en Linea Word 2016 Avanzado

I
Listas y Esquemas

Ordenar e interrumpir listas
Listas multinivel

Estilos de listas

Esquemas

O O O O

Tablas

Insertar tablas

Dibujar tablas

Modificar una tabla
Cambiando el formato
Formulas y tablas anidadas

O O O O O

M.
Herramientas para Escribir

Autocorreccién
Acciones adicionales
Buscar sinbnimos
Revision en otro idioma
Traducir el texto

O O O O O

V.
Referencias Cruzadas y Marcadores

o Referencias cruzadas
o Marcadores



o Titulos
o Texto oculto

V.
Indices

Marcar los elementos
Crear el indice

Tabla de contenido
Tablas de ilustraciones
Tabla de autoridades
Citas bibliogréaficas

0O O O O O O

VI.
Documentos Maestros

o Crear subdocumentos
o Trabajar con subdocumentos
o Bloqueo de subdocumentos

VII.
Revisar Documentos

Afadir comentarios
Marcas de revision
Confirmar los cambios
Insertar campos

VI
Compartir y Proteger Documentos

o Compartir documentos
o Comparar y combinar

o Guardar con contrasefa
o Proteger documentos

o Firmas digitales

IX.
Afiadir Objetos

o Objetos WordArt
o Cambiando el formato
o Incluir ecuaciones

X.
Gréaficos de Datos

o Introduccién de los datos
o Cambiar el aspecto

o Elementos del gréafico

o Formato de los elementos

XI.



Organigramas

o Tipos de organigramas
o Crear la estructura
o Establecer el formato

XIl.
Word e Internet

Insertar hipervinculos
Navegar entre los vinculos
Disefio de paginas web
Crear un blog

Insercion de hipervinculos

O O O O O

X,
Otros

Crear un formulario
Introducir los campos
Utilizar macros

Otros formatos de archivo
Recuperar documentos
Creacion de formulario

O O O O O O

Fechas

No definidas aln

Duracion

30 HRS.
Inversién

$2,999.00 M. N. més IVA
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