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Temario del Curso 

	Nombre del Curso: Word Avanzado
	Clave del Curso: DOCXA


Descripción 
· El curso de Word Avanzado, está diseñado para aquellos participantes que quieran aprender a crear documentos profesionales avanzados utilizando las herramientas del procesador de palabras de Word.

Requisitos
· Word Básico.

Duración

· 20 horas sugeridas (sujeto a revisión)

Objetivos

	· Manejar estilos
	· Agregar referencias

	· Trabajar con tablas
	· Combinar correspondencia

	· Insertar elementos 
· Diseñar páginas
	· Revisar documentos
· Grabar macros


Temario 

Manejo de estilos

Aplicar estilos

Crear estilos

Modificar estilos

Inspeccionar estilos

Administrar estilos

Trabajar con tablas

Insertar tablas

Dibujar tablas

Convertir texto en tablas

Insertar hoja de cálculo de Excel

Tablas rápidas

Insertar elementos avanzados

Insertar SmartArt

Insertar gráficas

Insertar hipervínculo

Insertar marcador

Referencias cruzadas

Manejo avanzado de encabezado y pies de página

Elementos rápidos

Línea de firma

Insertar objeto

Insertar ecuación

Diseño de página avanzado

Temas

Configurar el diseño de página

Saltos de página y sección

Números de línea

Manejo de guiones

Configurar párrafos

Organizar objetos

Agregar referencias

Tablas de contenidos

Notas el pie

Citas y bibliografía

Crear índices

Tabla de autoridades

Combinar correspondencia

Combinar cartas

Combinar mensajes de correo electrónico

Combinar sobres

Combinar etiquetas

Revisar documentos

Revisión avanzada de documentos

Agregar comentarios

Compartir y dar seguimiento a documentos

Control de cambios

Comparar documentos

Proteger documentos

Mostrar u ocultar documentos
Macros

Introducción a las macros

Grabar macros

Cuadro de diálogo Macros

Asignar macros a objetos gráficos
Guardar documentos que contienen macros
Seguridad de macros

Crear y guardar formularios
Preparar documento para su distribución

Convertir documentos

Propiedades de un documento de Office


Inspeccionar documento


Cifrar documento


Restringir permisos


Firmar digitalmente un documento de Office


Marcar como final un documento


Comprobador de compatibilidad
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