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Word 2016: Trabajar con Documentos Grandes de
forma eficiente

Horas 15

Acerca de este curso

Cod: PH12B04C03

Unidad 1. Estilos, temas

Unidad 2. Portada

Unidad 3. Marcadores, hipervinculos
Unidad 4. Tablas de contenido
Unidad 5. Comentarios, contrasefias
Unidad 6. Control de cambios

¢, Qué aprenderas?

Conocer/Personalizar los estilos de fuente/parrafo.

Aplicar de forma eficiente los temas y conjuntos de estilos.

Insertar paginas de portada y en blanco.

Conocer las posibilidades para incluir un fondo de péagina.

Manejar los saltos de pagina/seccion y ser capaz de aplicarlos optimizando el trabajo.

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

Ser capaz de crear tablas de contenido para elaborar indices de forma eficiente.

Dominar las herramientas que permiten resaltar contenidos y realizar anotaciones.
Manejar la aplicacion de contrasefias para restringir la edicion y el acceso al documento.
Ser capaz de afadir diagramas y cuadros de texto como contenido para usar las herramientas
relacionadas de forma eficiente.
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