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LECCIONES - ACTIVIDADES PRACTICAS

ESCRIBANOS POR WHATSAPP +507 6283-1960

Lecciones 1: Introduccion

Lecciones 2: Fundamentos
e Moddulo A: Moverse
e Modulo B: Creacion de documentos
e Moddulo C: Vistas de documentos
e Resumen

Leccion 3: Formateo
e Modulo A: Formateo de caracteres
 Moédulo B: Formateo de parrafos
e Modulo C: Estilos rapidos
e Mddulo D: Elaboracion de listas
e Resumen

Leccion 4: Configuracion de documentos

Modulo A: Diseno de pagina

Modulo B: Documentos de prueba

Modulo C: Impresion, encabezados y pies de pagina
Modulo D: Plantillas

Resumen

Leccion 5: Graficos
e Modulo A: Insertarimagenes
 Modulo B: Formateo de imagenes
e Médulo C: Diseno de imagen
e Resumen

Lecciones 6: Tablas
e Modulo A: Creacion de tablas
e Modulo B: Formato de tablas
e Resumen
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Lecciones 7: Introduccion

Leccion 8: llustraciones
 Modulo A: Formas y texto
e Modulo B: SmartArt
e Moédulo C: modelos 3D
e Resumen

Leccion 9: Gestion de documentos
 Modulo A: temas personalizados
* Modulo B: Bloques de construccion
* Modulo C: Saltos de seccion
e Modulo D: Fondos de pagina
e Resumen

Lecciones 10: Estilos
e Modulo A: Estilos de caracter
* Modulo B: Estilos de parrafo
e Resumen

Lecciones 11: Referencias e hipervinculos
 Modulo A: Notas de referencia
e Modulo B: indice
e Modulo C: Hipervinculos
e Resumen
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Lecciones 12: Navegacion y organizacion
 Modulo A: Navegacion de documentos
e Modulo B: Documentos maestros
e Resumen

Leccién 13: Guardar y compartir documentos
e Modulo A: Guardar y enviar
e Modulo B: Comentarios
e Modulo C: Proteccion de documentos
e Resumen
Lecciones 14: Introduccion

Leccion 15: Formato avanzado
* Modulo A: Tablas y graficos
 Mddulo B: Creacion de bloques de construccion
e Mddulo C: Texto de enlace
e Resumen

Lecciones 16: Gestion documental avanzada
* Mddulo A: Configuracion de opciones de Word
 Modulo B: Trabajar con plantillas
e Modulo C: Seguimiento y revision de cambios
e Resumen

Leccion 17: Uso de referencias
e Moddulo A: Referencias internas
e Mddulo B: Indexacion
e Mddulo C: Citando fuentes externas
e Resumen
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Leccion 18: Creacion de envios
* Modulo A: Listas de destinatarios
 Modulo B: Realizacién de fusiones de correspondencia
 Modulo C: Sobresy etiquetas
e Resumen

Leccion 19: Macros y formularios
e Moddulo A: Macros
e Moddulo B: Formularios
e Resumen

Apéndice A: Internacionalizacion y accesibilidad
¢ Modulo A: Internacionalizacion
¢ Modulo B: Gestion de la accesibilidad en los documentos

Actividades practicas de laboratorio
Fundamentos

e Zoom de un documento

e Creary guardarun documento

Formateo
e Dar formato al texto en negrita
o Cambiar el estilo de fuente y el tamano de fuente
e Cambiar el color del texto
* Mostrar las marcas de parrafo
o Cambiar el estilo de titulo
e Creacion de una lista con vinetas
e Insertary editar una cita
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Configuracion del documento
e Cambio de la configuracion de pagina basica
Dar formato al texto en columnas
Adicién de un acceso directo de Autocorreccion @
Configuracion del encabezado y pie de pagina
Crear un documento usando una plantilla
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Graficos
e Insertar unaimagen desde un archivo

Mesas
e Darformato al borde de la tabla
 Insertar filasy columnas
e |Insertar unatabla
* Modificacion del diseno de la tabla

Illustraciones
e Insertar unaforma
e Usando WordArt
e Agregar un SmartArt
e |Insertar un modelo 3D

Gestion de documentos
e Crear un tema personalizado
e Insertar una portada
e Uso de saltos de seccion
e Agregar color a una pagina
e Agregar una marcade agua

Estilos
e Insertar un simbolo
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Referencias e hipervinculos

Insertar una nota al final

Modificacion e inserciéon de notas al pie

Insertar una tabla de contenido usando entradas marcadas
Creacion de un hipervinculo de correo electronico

Guardar y compartir documentos

Creacion de documentos PDF y XPS
Creacion de una publicacion de blog
Adicion y modificacion de un comentario
Restricciones de edicion

Buscar y reemplazar texto

Formateo avanzado
e Crearun grafico
e Insertar unaformula

Gestion avanzada de documentos
e Combinar documentos
e Uso del seguimiento de documentos

Usando referencias

e Agregar un marcador
Indexaciéon de un documento
Insertar una bibliografia
Edicion de una cita

Creacion de envios 1. by
e Creacion de unalineade firma 1 S
e Crear una combinacion de correspondencia O



