
CURSO

WORD PARA EMPRESAS
DURACIÓN: 3 MESES

Este curso está DIRIGIDO A:

● Profesionales con necesidad de crear documentos que contengan

formatos personalizados tales como: elementos gráficos, columnas tipo

periódico o información creada desde otras aplicaciones.

● Todo usuario que necesite profundizar en el manejo de Microsoft Word

Gracias a este curso de formación Word, sabrás:

● crear documentos con distintos estilos,

● aprovechar mejor todas las herramientas que nos ofrece,

● disfrutar de una herramienta ofimática muy flexible que es compatible con

muchos formatos, gráficos, tablas, tabulaciones y estilos,

● utilizar un corrector ortográfico y gramático, para no presentar faltas en

nuestro texto,

● disponer de herramientas de lenguaje automáticas, para obtener

sinónimos y antónimos en el texto redactado, etc.
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Temario:

Módulo 1: INTRODUCCIÓN

Descripción de los elementos de la ventana.

Manejo de documentos: Nuevo, abrir, guardar, guardar como y cerrar. Fuente.
párrafo. Bordes y sombreado. Formatos básicos. Diseño del documento. Manejo
de secciones. Impresión de documentos.

Módulo 2: HERRAMIENTAS DE EDICIÓN

Ortografía y gramática. Autocorrección. Sinónimos. Búsqueda y reemplazo.
Comentarios. Control de cambios. Contar palabras.

Módulo 3: MANEJO DE TABLAS

Insertar y eliminar. Modificar. Dibujar tabla. Seleccionar: tabla, columna, fila,
celda. Formato y estilos de tabla. Títulos. Fórmulas. Ordenar información.

Módulo 4: COMBINAR CORRESPONDENCIA

Cartas. Sobres. Etiquetas.

Módulo 5: EDICIÓN AVANZADA

Manejo de tabuladores. Estilos. Pegado especial. Manejo de hipervínculos.
Plantillas. Guardar como PDF y página web.
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Módulo 6: MANEJO DE PUBLICACIONES

Generar Índices. Manejar tablas de contenido. Generar tablas de ilustraciones.
Bibliografía y administrador de fuentes. Integrar archivos en una publicación.
Insertar portada.

Módulo 7: FORMULARIOS

Distintos tipos de campo. Ficha programador. Proteger. Modificar. Agregar texto
de ayuda a un formulario.

La formación más completa para pymes que permite a tu negocio optimizarse y
sacar el máximo rendimiento

Curso: “WORD PARA EMPRESAS”                                       consultas@tuescueladeadm.com

3


