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Nombre

ECNICA DEL CURSO

del curso: Word 2013

Duracién: 60h
Modalidad: Online

Objetivo

El objetivo de este curso es adquirir los conceptos fundamentales para aprender, conocer y
manejar las herramientas basicas que proporciona Word 2013 con el fin de sacar el maximo
rendimiento al programa. De esta forma, el alumno aprendera a iniciar y finalizar una sesion
de Word 2013 y a conocer los elementos basicos que forman el entorno de trabajo de Word

2013. Igualmente, identificara las herramientas basicas para dar formato a un texto, corregir la
ortografia y la gramatica del mismo, etc. El alumno sera capaz de manejar las multiples

herramientas de escritura que ofrece Word 2013 para la creacion de documentos, ya que a
través de esta aplicacion seran capaces de crear un contenido de aspecto mas profesional de

una form

a mas rapida.

Contenido

Tema 1:
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Tema 3:
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Tema 5:
Tema 6:
Tema 7:
Tema 8:
Tema 9:

Tema 10:
Tema 11:
Tema 12:
Tema 13:
Tema 14:
Tema 15:
Tema 16:
Tema 17:
Tema 18:
Tema 19:
Tema 20:
Tema 21.:
Tema 22:
Tema 23:
Tema 24:
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Tema 28:

Primeros Pasos

Introducir Texto

Trabajar con un Documento
Blogues de Texto

Buscar y Reemplazar
Formato de Parrafo
Mejoras en el Documento
Ventanas

Operaciones con Documentos
Ortografia y Gramatica
Interlineado y Numeracion
Tabulaciones

Impresion

Iniciacion a las Tablas
Opciones Avanzadas con Tablas
Configuracion

Columnas

Ordenacion de Tablas
Recuadros Gréficos

Otros Objetos Gréaficos
SmartArt / Diagramas
Autoedicion

Fuente de Datos

Carta Modelo

Sobre Modelo

Etiquetas Postales

Estilos

Macros
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Tema 29: Funciones Avanzadas
Tema 30: Formatos y Vinculacion
Tema 31: Revision en Grupo y Distribucion de Documentos
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