WORD. NIVEL AVANZADO

Moddulo 1: Repaso de conceptos basicos.
e Area de trabajo.
e Formato de fuente y parrafo.
e Creacion y guardado de archivos.
Médulo 2: Trabajando con grandes documentos.
e Estilos de titulos (panel de navegacion)
e Tablas de contenido.
e Desplazamientos y selecciones.
Madulo 3: Tablas.
e Insercion de tablas.
e (Cdlculos y campos.
Madulo 4: llustraciones.
e Imdagenesy formas. (panel de seleccion).
e Graficos y SmartArt.
Modulo 5: opciones de configuracion de pagina.
e Fondo de pagina.
e Columnas.
e Disefio de impresion.
Madulo 6: Referencias.
e Notas al pie.
e indicesy referencias cruzadas.
Modulo 7: Seguimiento y control de cambios.
e Proteger documento.
e Comentarios.
e Revision (F7).
e Comparar documentos.
Mddulo 6: Combinacidn de correspondencia.
e (artas.
e Etiquetasy sobres.
Modulo 7: Formularios
e Controles de formularios.
e Guardar formulario como plantilla.
e Introduccion a las macros (grabadora).
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