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¢Qué le ofrece este curso?

En este curso, creado por Know How! AG con TT Knowledge Force, aprendera a realizar operaciones e
avanzadas en Word 2010. Trabajara con disefios, autotexto y listas. Creara grandes documentos con EEES
encabezados y pies de pdgina, nimeros de pagina, notas al pie y al final e indices. También disefiard 5 .._‘ — CEZ
gréficos e integraré objetos en sus documentos. Las hojas de estilos y las plantillas de documento le g | ‘..!

ayudardn a garantizar un disefio uniforme a sus documentos de Word y a crear plantillas para sus textos | §
estandar. El programa de aprendizaje también incluye tareas con marcas de agua, la funcién de

recuperacion y elementos rapidos.

Estructura del curso:

Uso del programa

Uso de efectos de texto
Disefo del texto con formato
Correccién automatica
Formato automatico del texto
Autotexto

Ajuste del texto

Formato avanzado del texto
Formato de parrafo

Trabajar con hojas de estilos
Crear esquemas

Vista y modificacién de esquemas
Crear listas de varios niveles
Editar plantillas de documento

Disefio
Crear y editar un indice

Estructurar documentos
Trabajar con columnas

Organizacion de documentos

Marcas de texto, indices, referencias

Funciones de campo
Notas al pie y notas al final
Opciones de documento
Graficos

Opciones de impresion

Opciones de impresién
Imprimir sobres y etiquetas

Uso de elementos rapidos

Crear e insertar elementos rapidos
Editar elementos rapidos

¢Qué conocimientos debe tener para realizar el curso?

Para este curso es necesario haber adquirido los conocimientos previos del curso

Word 2010 - Basico.

éQué contiene este curso?

Ademds de las lecciones formativas, se incluyen ejercicios, preguntas test y

consejos expertos.

Nidmero de lecciones: 43

Duracién aproximada: 6,5 horas

(Contenidos sujetos a posibles modificaciones)
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Herramientas especiales

Usar la funcién de restauracion
Sinénimos y traducciones

Guardar documentos de Word como
paginas web

Elementos de un documento

Edicién avanzada de tablas
Trabajar con campos de texto
Editar una tabla incrustada
Usar hojas de estilos de tablas
Editar gréficos

Crear dibujos

Trabajar con dibujos

Insertar marcas de agua

Usar objetos de WordArt
Trabajar con origenes de datos



