MICROSOFT WORD (2016) AVANZADO

Area: Informética Curso Bonificable
Modalidad: Teleformacién Contactar
Duracién: 30 h Recomendar
i Precio: 225.00€ Matricularme

DESTINATARIOS

e Trabajadores, Directivos y Gerentes que desean potenciar sus habilidades con el fin de mejorar sus perspectivas
profesionales, mediante una contribucién mas efectiva a sus organizaciones.

e Emprendedores que deseen contar con una base formativa y unos conocimientos que contribuyan al éxito de sus proyectos
empresariales.

e Toda aquella persona interesada en actualizar y ampliar sus conocimientos de "Microsoft Word 2016 (Avanzado)".

OBJETIVOS

- Manejar el procesador de textos Microsoft Word 2016, perteneciente a suite ofiméatica Microsoft Office 2016. - Estudiar las funciones
mas avanzadas de Microsoft Word 2016: estilos, temas, tablas, indices, graficos, organigramas...

CONTENIDOS

1. Introduccién y objetivos del nivel avanzado Presentacion del médulo formativo Word Avanzado. Se introducen las lecciones que
componen este mddulo, indicando los objetivos de aprendizaje identificados. Contenido: 1. Introduccién. 2. Objetivos. 2. Listas y
esquemas Se muestra cdémo cambiar el formato de las listas, ordenar sus elementos, interrumpir una lista o trabajar con listas
multinivel. Ademas se explica la utilizacién de esquemas. Contenido: 1. Ordenar e interrumpir listas. 2. Listas multinivel. 3. Estilos de
listas. 4. Esquemas. 3. Tablas Descripcién de la utilizacién de tablas en el procesador de textos Word, explicando cémo crear, dibujar,
dar formato a las celdas, filas y columnas, aplicar férmulas o crear tablas anidadas. Contenido: 1. Insertar tablas. 2. Dibujar tablas. 3.
Modificar una tabla. 4. Cambiando el formato. 5. Férmulas y tablas anidadas. 4. Herramientas para escribir Se describen algunas
herramientas del procesador de textos Word que pueden ayudar a la hora de escribir documentos: autocorreccion, acciones adicionales
0 sinénimos de palabras. También se indica cdmo revisar o y traducir un documento en cualquier idioma. Contenido: 1. Autocorreccién.
2. Acciones adicionales. 3. Buscar sinénimos. 4. Revisién en otro idioma. 5. Traducir el texto. 5. Referencias cruzadas y marcadores
Explicacion de las funciones de referencias cruzadas y marcadores en los documentos del procesador de textos Word. También se
muestra cémo utilizar el texto oculto. Contenido: 1. Referencias cruzadas. 2. Marcadores. 3. Titulos. 4. Texto oculto. 6. indices Creacién
de indices en los documentos del procesador de textos Word: qué se debe indicar en el documento y cémo se genera el indice, tablas
de contenido, de ilustraciones, de autoridades y de bibliografia. Contenido: 1. Marcar los elementos. 2. Crear el indice. 3. Tabla de
contenido. 4. Tablas de ilustraciones. 5. Tabla de autoridades. 6. Citas bibliograficas. 7. Documentos maestros Describe el modo de
trabajo con documentos maestros y subdocumentos utilizando el modo de vista Esquema. Contenido: 1. Crear subdocumentos. 2.
Trabajar con subdocumentos. 3. Bloqueo de subdocumentos. 8. Revisar documentos Descripciéon de la manera de revisar los
documentos del procesador de textos Word, incluyendo comentarios y marcas de revisién. Se describe también cdmo insertar campos
en un documento. Contenido: 1. Afiadir comentarios. 2. Marcas de revisién. 3. Confirmar los cambios. 4. Insertar campos. 9. Compartir y
proteger documentos Se muestra cdmo compartir documentos de Word entre distintos revisores, describiendo la posibilidad de guardar
los documentos en "la nube'. Ademas, se indica las distintas posibilidades de proteccién de los documentos. Contenido: 1. Compartir
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documentos. 2. Comparar y combinar. 3. Guardar con contrasefa. 4. Proteger documentos. 5. Firmas digitales. 10. Afadir objetos
Descripcidn 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. Contenido: 1. Objetos WordArt. 2. Cambiando el
formato. 3. Incluir ecuaciones. 4. Otros objetos. 11. Graficos de datos Se estudia como mostrar de forma gréfica en un documento una
serie de datos numéricos, como introducirlos y dar formato al gréfico y a sus distintos elementos. Contenido: 1. Introduccién de los
datos. 2. Cambiar el aspecto. 3. Elementos del grafico. 4. Formato de los elementos. 12. Organigramas Aplicacién de los graficos
SmartArt para mostrar cierto tipo de informacién de forma esquematica mediante organigramas. Contenido: 1. Tipos de organigramas.
2. Crear la estructura. 3. Establecer el formato. 13. Word e Internet Describe cdémo podemos insertar y utilizar hipervinculos en los
documentos de Word, disefiar paginas web o crear un blog. Contenido: 1. Insertar hipervinculos. 2. Navegar entre los vinculos. 3.
Disefio de paginas web. 4. Crear un blog. 14. Otras funciones Descripcién 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. Contenido: 1. Crear
un formulario. 2. Introducir los campos. 3. Utilizar macros. 4. Otros formatos de archivo. 5. Recuperar documentos. 15. Test final nivel
avanzado Test final del médulo formativo Word Avanzado.

METODOLOGIA

o Total libertad de horarios para realizar el curso desde cualquier ordenador con conexién a Internet, sin importar el sitio
desde el que lo haga. Puede comenzar la sesion en el momento del dia que le sea mas conveniente y dedicar el tiempo de
estudio que estime mas oportuno.

e En todo momento contard con un el asesoramiento de un tutor personalizado que le guiard en su proceso de aprendizaje,
ayudandole a conseguir los objetivos establecidos.

e Hacer para aprender, el alumno no debe ser pasivo respecto al material suministrado sino que debe participar, elaborando
soluciones para los ejercicios propuestos e interactuando, de forma controlada, con el resto de usuarios.

o El aprendizaje se realiza de una manera amena y distendida. Para ello el tutor se comunica con su alumno y lo motiva a
participar activamente en su proceso formativo. Le facilita resimenes tedricos de los contenidos y, va controlando su progreso
a través de diversos ejercicios como por ejemplo: test de autoevaluacién, casos practicos, busqueda de informacién en Internet
o participacion en debates junto al resto de comparieros.

e Los contenidos del curso se actualizan para que siempre respondan a las necesidades reales del mercado. El
departamento multimedia incorpora graficos, imagenes, videos, sonidos y elementos interactivos que complementan el
aprendizaje del alumno ayudandole a finalizar el curso con éxito.

REQUISITOS

Los requisitos técnicos minimos son:

e Navegador Microsoft Internet Explorer 5.5 o superior, con plugin de Flash, cookies y JavaScript habilitados.
No se garantiza su éptimo funcionamiento en otros navegadores como Firefox, Netscape, Mozilla, etc.

e Resolucién de pantalla de 800x600 y 16 bits de color o superior.

e Procesador Pentium Il a 300 Mhz o superior.

e 32 Mbytes de RAM o superior.
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