TRATAMIENTO DE TEXOS: WORD - AVANZADO

1. TABLAS

o Creartablas

o Aplicarunestilode tabla
o Formatodetablas

o Trabajar contablas

. COLUMNAS

o Disenar columnas periodisticas
o Saltos seccién

. IMAGENESY GRAFICOS

Insertar imagenes predisenadas
Insertar imagenes desde archivo
Incluir imagenes de internet
Insertar captura de pantalla
Manipular imagenes

Insertar formas y dibujar
Manipular formas

Insertar objetos de SmartArt
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4. TABLAS DE ILUSTRACIONES

o Tablas deilustraciones

5. PLANTILLAS
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Introduccién

La plantilla por defecto

Utilizacion de las plantillas de Word
Modificar plantillas Crear plantillas a
partir de documentos Word

6. COMBINAR CORRESPONDENCIA
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Conceptos previos

Crear el documento principal
La pestana Correspondencia
Insertar campos de combinacién
Ver datos combinados
Desplazarse por los registros
Buscar un registro
Destinatarios de combinar
correspondencia

Filtrar destinatarios
Ordenar destinatarios
Combinar correspondencia
Sobresy etiquetas



