WORD 2024

Duracion: 57 horas

Objetivo: Desarrollar las competencias necesarias para crear, editar y
gestionar documentos profesionales con Word, aplicando formatos
avanzados, disefio de pagina, tablas, elementos graficos, referencias y
herramientas de colaboracion, con el fin de elaborar documentos
estructurados, coherentes y listos para su distribucion, impresion o trabajo
colaborativo en entornos profesionales.

Contenido
Capitulo 1: Introduccion y fundamentos de Word
Introduccion

1.Novedades de Word 2024 y entorno de trabajo

2.Iniciar, guardar y administrar documentos

3.Interfaz: cinta de opciones, barra de herramientas y paneles
4.Configuracion inicial y personalizacion basica

5.Principios de formato y organizacién del documento
6.Recomendaciones para trabajar en la nube con OneDrive

Puntos claves
Capitulo 2: Edicion y formato de texto
Introduccion

1.Seleccion, copia, corte y pegado de texto
2.BUsqueda, reemplazo, deshacer y rehacer
3.0rtografia, gramatica y autocorreccion
4.Fuentes, tamafos, colores y efectos de texto
5.Parrafos: alineacidén, sangrias y espaciado
6.Vifietas, numeraciones y tabulaciones

7.Estilos predefinidos y personalizados
8.Plantillas personalizadas para formato uniforme

Puntos claves
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Capitulo 3: Diseio de pagina y estructura del document
Introduccion

1.Configuracidon de pagina: margenes, tamafio y orientacion
2.Saltos de pagina y de seccidn

3.Encabezados, pies de pagina y numeracion de paginas
4.Fondos, marcas de agua y bordes de pagina

5.Temas, estilos y coherencia visual del documento
6.Preparaciéon para impresion, exportacion y PDF

Puntos claves
Capitulo 4: Tablas, listas y organizacion de informacion
Introduccion

1.Creacioén y formato de tablas

2.Combinacidn, division y alineacion de celdas

3.Estilos de tabla y formatos automaticos

4.Conversiéon de texto en tabla y viceversa

5.Tablas rapidas y herramientas de disefio

6.Insercién de listas multinivel y tablas de datos

7.Uso de campos automaticos para datos y numeracién

Puntos claves

Capitulo 5: Elementos graficos y multimedia
Introduccion

1.Insercién y edicion de imagenes

2.Ajuste de texto y control de posicion
3.SmartArt, formas, iconos y modelos 3D
4.Graficos estadisticos y diagramas

5.Capturas de pantalla, vinculos y contenido multimedia
6.Uso de plantillas visuales en documentos profesionales
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Capitulo 6: Referencias, indices y formularios
Introduccion

1.Creacion de indices automaticos y tablas de contenido
2.Referencias cruzadas, citas y bibliografia

3.Notas al pie y notas al final

4.Campos personalizados y controles de formulario

5.Uso de macros basicas para automatizacion de tareas repetitivas
6.Revision, control de cambios y comentarios colaborativos

Puntos clave
Capitulo 7: Integracion, colaboracion y proyecto final
Introduccion

1.Trabajo colaborativo en la nube con OneDrive y Microsoft 365
2.Comparacion y combinacién de documentos

3.Proteccion, permisos y control de versiones

4.Traductor integrado y lector inmersivo

5.Personalizacion avanzada de la cinta de opciones y la barra de
herramientas

6.Proyecto final: creacion de un documento profesional

6.1. Aplicacion integral de estilos, graficos, referencias y disefio
6.2. Revisidn, exportacion e impresion profesional

6.3. Evaluacion final del proyecto
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