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OBJETIVO

Al finalizar el curso, el participante conocerad la
estructura de la hoja de documentos Word, sus
propiedades y caracteristicas fundamentales;
ademds, serd@ capaz de crear documentos,
indices, tablas y aprenderd a gestionar dichos
conceptos a través del uso de herramientas
clave.
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CONSULTORIA WORD

DIRIGIDO A:

Todo el publico en general que esté interesado en la crear documentos, asi como en la edicion,
impresion y gestion de ellos.

METODOLOGIA DEL APRENDIZAJE

A través de un aprendizaje cognitivo el participante y una técnica demostrativa, el participante
visualiza y comprende la herramienta de Ms Excel; también, mediante ejercicios y casos prdcticos
pone a prueba sus habilidades para resolver y dar respuesta a éstos.
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éQué es Ms Word? iPara qué 01 06 Herramientas: dictado, Buscar y
sirve? reemplazar, editor y complementos
Aprendiendo a configurar Ms Word, idioma, Entendimiento de las fichas de
interfaz, barras de herramientas, etc. 02 07 trabajo de Ms Word

-Modificaciones de diserio de
08 impresién, margenes y
configuracién/disposicién de pégina.

Gestion de formatos de texto, fuente, uso de 03
portapapeles, estilos de parrafo.

Conociendo mi entorno de trabajo y las

. , Insercion de llustraciones dentro de
principales herramientas 04 09

Word, tales como: imégenes, formas,

Estructura y composicion de la hoja iconos, modelos en 3D, SmartArt,
desarrollo - Caracteristicas y propiedades ()5 Grdaficos o capturas generales
bdsicas.
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Insertar complementos de Word. 10

Revisién y ortografia. 1

Idioma y propiedades de configuracion. 12

Ejercicio de cierre, nivel basico. 1§
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Tablas:
~Crear [ disefar O‘]
-Traer tablas desde un Excel en
Word
-Dibujar tablas o, 05
-Uso de tablas predeterminadas

O JA Manejo de Marcadores y
Referencias cruzadas.

Ficha dibujar: Formato de fondo, lineas de
cuadricula y vista de cuaderno.

Gestidn de hipervinculos, insertar 02 06 Temas, marca agua, disefo, estilo y
Vinculos de pdaginas web, otros archivos borde de pagina.
o dentro del mismo documento

Q7 Usoy entendimiento de “Estilos” y
Multimedia (3 conexién con Tabla de Contenido e
indices.

A y




TEMARIO

NIVEL — W
INTERMEDIO "

CURSO
CONSULTORIA WORD
Insertar comentarios, notas al pie de

documento, citas y bibliografias. 08

BSLuU o

B user12345 (John Robert Smith
06.05.2018

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing eh.
Aliquam tincidunt diam a sapien pharetra vehicula. Sed
diam a sapien pharetra vehicula. Malesuada aliquam lectux
pharetra vehicula. Sed cursus augue quis porttitor molestie
02.05.2018
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Suspendisse
Aliquam tincidunt diam a sapien pharetra vehicula. Sed cursus augue
diam a sapien pharetra vehicula. Malesuada aliquam lectus et mollis. A
° ° ~ > pharetra vehicula. Sed cursus augue quis porttitor.
Revision y ortografia. ()Q

Seguridad y proteccién de un documento

10

Restricciones de edicidn y apertura de

-‘-D -----.
documento. 11

Ejercicio de cierre nivel intermedio

12
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Aprendiendo a imprimir y generar
presentaciones para PDF

Macros, ¢qué es una macro? 01 06

Comandos rapidos y atajos con

Tipos de macros y creacion ()9 07 alteclado

Grabar una macro 03 08 Tipos de vistas dentro de Word.
Reorganizar documento y su vista.

Gestion y uso de “Correspondencia’ ,
Y P Compartir documento en la Nube,

conexion con tablas de Ms Excel. Crear . .y : .
04 09 permisos de edicion y visualizacion.
cartas.
Uso de “Comentarios” (agregar, eliminar, Formas de compartir un documento
mostrar). 05 10  desde Ms word.
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Tipos de guardado de documentos en
Word.

Gestidn de permisos. 12

Ejercicio sumativo de bdsico, nivel
avanzado.
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ENTREGABLES

al cierre del curso, el participante recibira:

e Diploma de participacion del curso

e Manual del participante teérico en PDF
®

o

Material de practica en Excel
Evaluaciones diagndsticas y parciales
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Consideraciones de

CURSOS EN LINEA

e Cursos sincronos, en tiempo redl

e Acceso al instructor para solucién de dudas y
preguntas

e Acceso a sesiones grabadas




=\V4

CONSULTORIA

CONTACTANOS

©) 477 233 6968 | 477 275 7334

m Eder Landeros

e

CURSO
WORD

Q)
\J

@emlvconsultoria



