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DIRIGIDO A

Profesionales de cualquier sector que quieran iniciarse en el uso del procesador de texto Word a un
nivel avanzado.

DESCRIPCION

Con este curso, el alumno aprendera a manejar Word de una forma avanzada, abarcando aspectos
como estilo de fuentes y parrafos, esquemas de niveles y columnas, pdginas especiales, inclusiéon de
graficos, navegabilidad en el documento, anotaciones y contrasefias, conversidn de tabla a texto y
viceversa, disefio de sobres y etiquetas para correspondencia, asi como la elaboracion de grabadoras
macro.

COMPETENCIA A LOGRAR

Al finalizar el curso, el participante serd capaz de utilizar herramientas de Microsoft Word a nivel
avanzado para la creacion y edicion de documentos laborales, de acuerdo a requerimientos de la
empresa.

METODOLOGIA

Durante el desarrollo de este curso, el participante:

= Realizard un proceso de autoaprendizaje mediante la navegacidn de presentaciones
multimedia interactivas con los contenidos de cada mddulo, a través del acceso al aula virtual
desde un computador, Tablet, o teléfono celular con conexion a internet.

Los contenidos se presentan a través de mapas conceptuales, presentaciones interactivas,
videos explicativos, actividades de aprendizaje y test de autoevaluacién. Los recursos
descargables quedan en poder del participante.

= Aplicara lo aprendido al realizar actividades de aprendizaje, las cuales cuentan con
retroalimentacién automatizada.

= Realizara una autoevaluaciéon y refuerzo de su aprendizaje mediante actividades de
autoevaluacién interactivas, asi como el acceso al mapa conceptual de cada unidad, e
informacion clave contenida en la version PDF de cada unidad.

= Profundizard en los temas que sean de su interés mediante el acceso a material
complementario optativo, que se dispondra en el aula virtual en el mend “Recursos”.

CONTENIDO

Unidad 1. Estilos, temas

1. Estilosytemas.
1.1. Estilos de fuente/parrafo.
1.2. Temas y conjuntos de estilos.
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Unidad 2. Listas con Niveles

1. Listas con niveles.
1.1. Esquemas varios niveles.

Unidad 3. Columnas
1. Columnas periddicas.

1.1. Comandos para la aplicacién de columnas periddicas.

2. Salto de columna.

Unidad 4. Portada

1. Estructurar documentos y fondo de pagina.

1.1. Portada/pagina en blanco.
1.2. Marcar de agua/color de pagina.
1.3. Salto de pagina/seccion.

Unidad 5. Graficos
1. Gréficos.
1.1. Categorias principales de los graficos.
1.2. Tipos de graficos.
2. Herramientas de graficas.

2.1. Herramientas de graficos: pestana disefio.
2.2 Herramientas de graficos: pestaia formato.
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3. Otras posibilidades para acceder a determinadas opciones para la configuracion para graficos.

Unidad 6. Marcadores, hipervinculos
1. Introduccién.
2. Marcadores.
3. Hipervinculos.
4. Referencias cruzadas.
Unidad 7. Tablas de Contenido
1. Tablas de contenido.

1.1. Posibilidades que ofrece una tabla de contenidos.

2. Otras posibilidades a la hora de trabajar con las tablas de contenido.

Unidad 8. Comentarios, contraseiias
1. Resaltar contenidos.

1.1. Color de resaltado de texto.
1.2. Nota al pie.

2. Comentarios.
Restringir edicion.

4. Contrasefia de acceso.

Unidad 9. Control de Cambios
1. Control de cambios.

1.1.Tipos de modificaciones que detecta y memoriza el control de cambios y como se

visualizan.
2. Panel de revisiones.
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Unidad 10. Convertir tabla/texto
1. Introduccién.

1.1. Convertir tabla a texto.
1.2. Convertir texto a tabla.

Unidad 11. Combinar correspondencia

1.

Elaboracién de sobres y etiquetas.

1.1. Sobres.
1.2. Etiquetas.

Combinar correspondencia.

2.1. Asistente para combinar correspondencia.

Unidad 12. Macros

1.

rdufey@dcgmundo.cl

Macros.

1.1. Comandos relacionados con la gestion de macros.

1.2. Grabar macro.
1.3. Macros ya grabadas

Lenguaje de programacion.

Seguridad para macros.
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