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WORD 2016 INTERMEDIO

“objetivos

1. Comprender los conceptos relacionadas con las listas de varios niveles (esquemas) para dominar

su correcto uso.

2. Comprender los conceptos relacionadas con la insercién de paginas especiales (portada/en
blanco), la creacion de secciones y la inclusion de un fondo de pagina (imagen/color) para
enriquecer documentos.

Entender las posibilidades de uso de graficos para su inclusion en documentos.

4. Conocer las herramientas de creacidn de tablas de contenido para elaborar indices dinamicos de
forma eficiente en documentos.

5. Comprender los conceptos relacionadas con las listas de varios niveles (esquemas) para dominar
su correcto uso.

6. Comprender las herramientas de anotacion y el uso de contrasefias para resaltar texto y proteger
contenidos en documentos.

7. Conocer las posibilidades del control de cambios para usar las herramientas relacionadas de forma
eficiente.

8. Entender las posibilidades en la elaboracidn de sobres/etiquetas para combinar correspondencia.

9. Conocer las posibilidades para incluir marcadores, hipervinculos y referencias cruzadas para
proporcionar navegabilidad en los documentos creados.

10. Conocer las posibilidades del control de cambios para usar las herramientas relacionadas de forma
eficiente.

11. Entender las posibilidades en la elaboracion de sobres/etiquetas para combinar correspondencia.

12. Entender las posibilidades que Microsoft Office Word ofrece en la impresidn efectiva de documentos
para la correcta visualizacién de los contenidos.

Parametros de evaluacion ‘

Ser capaz de encontrar y cambiar textos de forma eficiente.

Dominar las herramientas ortograficas/gramaticales y de idioma.

Manejar las herramientas que permiten seleccionar contenidos con el fin de optimizar el trabajo.

Manejar los formatos de parrafo y tabulaciones siendo capaz de aplicarlos optimizando el trabajo.

Optimizar la reutilizacidn de los formatos y saber como eliminarlos de forma selectiva.

Dominar la elaboracién de listas numeradas y etiquetadas con simbolos totalmente

personalizadas.

Manejar los esquemas por niveles y ser capaz de personalizarlos y aplicarlos de forma eficiente

8. Ser capaz de afadir imagenes, formas y rotulos de texto como contenido y usar las herramientas
relacionadas de manera eficiente.

9. Ser capaz de anadir diagramas y cuadros de texto como contenido para usar las herramientas
relacionadas de forma eficiente.

10. Ser capaz de anadir tablas como contenido y usar las herramientas relacionadas de forma

eficiente.
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11.Ser capaz de anadir marcadores, hipervinculos y referencias cruzadas como contenido en
documentos y usarlos de manera eficiente.

12. Ser capaz de anadir diagramas y cuadros de texto como contenido para usar las herramientas
relacionadas de forma eficiente.

13. Dominar las posibilidades de la herramienta para combinar correspondencia (sobres y etiquetas).

14. Conocer y manejar las posibilidades de impresion que ofrece la herramienta.
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Programa \

Unidad 1. Herramientas de seleccion y de Idioma.
1. Buscar/reemplazar texto
2. Ortografia y gramatica
2.1 Pestafia autocorreccidon
2.2 Pestana autoformato mientras escribe
2.3. Pestana autoformato
Idioma/traducir
Simbolos y teclado
Seleccion de contenidos
6. Desplazarse por el documento
Unidad 2. Formato de parrafo y tabulaciones.
1. Formato de parrafo.
2. Formato de tabulaciones.
Unidad 3. Copiar y borrar formatos.
1. Copiar/Borrar formatos.
Unidad 4. Listas.
1. Listas.
2. Vifnetas.
3. Numeracidn.
Unidad 5. Listas con niveles
1. Listas con niveles
1.1 Esquemas varios niveles
Unidad 6. Imagenes, formas y WordArt.
1. Imadgenes, formas y WordArt
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2. Imagenes
3. Formas
4. WordArt
5. Videos
6. Graficos
Unidad 7. Diagramas y cuadros de texto.
0. Prdlogo.

1. Diagramas (SmartArt).
2. Cuadros de texto.
Unidad 8. Tablas.
1. Tablas.
2. Posibilidades de configuracidn en Tablas. Pestanas Disefio.
3. Posibilidades de configuracion en Tablas. Pestafas Presentacion.
Unidad 9. Marcadores, hipervinculos
1. Introduccion
2. Marcadores
3. Hipervinculos
4. Referencias cruzadas
Unidad 10. Control de cambios
1. Control de cambios
1.1 Tipos de modificaciones que detecta y memoriza el control de cambios y la manera en la
que se visualizan
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2. Panel de revisiones
Unidad 11. Combinar correspondencia
1. Elaboracién de sobres y etiquetas
1.1 Sobres
1.2 Etiquetas
2. Combinar correspondencia
2.1 Asistente para combinar correspondencia
Unidad 12. Imprimir documentos
1. Imprimir documentos
1.1 Zona de visualizacion
1.2 Zona de configuracién
2. Opciones de Word
3. Modo de visualizacién

Material desarrollado por ‘

José Maria Ramos Domingo

TECNICO INFORMATICO DE SOPORTE AVANZADO ESPECIALIZADO EN BANCO DE ESPANA
Experiencia profesional
Técnico informatico de soporte avanzado especializado en Banco de Espafia (INDRA) 2012 - Actualidad.
Técnico de soporte informatico avanzado en varios clientes para CAS Training, New Horizon y Mega Training
(AENA, EL Corte Inglés, IBERIA, Sanitas, Consejo General del Poder Judicial, PwC, Ferrovial...) 2005 - 2012.
Técnico de Soporte (Nivel 2) en Grupo Leche Pascual para INDRA ( CAS Training) 2012.
Técnico de Soporte (Nivel 2) en Consejo General del Poder Judicial para CAS Training (2011 - 2012).
Competencia docente
Profesor de Ofimatica (AENA, El Corte Inglés, IBERIA, Sanitas, Consejo General del Poder Judicial, PwC,
Ferrovial...)
Preparacidon Ofimatica de Funcionarios para posiciones en diversos ministerios y organismos oficiales.
Profesor/Coordinador y Jefe de Estudio (MDR Formacion).
Formaciéon académica
Licenciado en Ingenieria Superior en Informatica (Universidad Politécnica de Madrid).



