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FORMATEAR DOCUMENTOS

Establecer los méargenes de encuadernacion

Configurar alineacion vertical de la pagina

Configurar los margenes de una seccion en el documento
Establecer margenes simétricos

Establecer la posicion del margen interno

Guardar y aplicar conjuntos de estilos

Administrar documentos maestros

Combinar y dividir subdocumentos

Eliminar bordes de pagina

EDITAR TEXTO

Agregar notas al pie

Insertar nota al final del documento
Insertar texto desde archivo

Establecer margenes del borde de pagina
Insertar y eliminar marcadores

Insertar marcador a un texto especifico
Insertar letra capital

Insertar cuadros de texto integrados
Combinar documentos

Conservar parrafos juntos

Buscar y Reemplazar con formato

FORMATEAR TEXTO

Establecer el espacio entre parrafos
Cambiar el interlineado a parrafos

Aplicar formato de columnas

Administrar y aplicar estilos

Aplicar efectos de fuente

Aplicar formato a una lista multinivel
Promover y disminuir de nivel un elemento
Modificar escala y espaciado de caracteres
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#  DISENAR TABLAS

29 Seleccionar filas y columnas

30 Alinear texto en tablas

31 Autoajustar columnas al contenido

32 Modificar las propiedades de filas y columnas
33 Repetir filas de titulo

34 Modificar las opciones de tabla

35 Dividir celdas

36 Dividir tablas

# TRABAJAR CON TABLAS

37 Convertir texto en tabla

38 Ordenar la informacion de una tabla
39 Aplicar estilos de tabla

40 Activar opciones de estilo de tabla

41 Aplicar sombreado a celdas
42 Reducir el tamafio del texto hasta ajustar a la celda
43 Utilizar formulas en tablas

44 Modificar hojas de calculo de Excel

# TRABAJAR CON IMAGENES Y SMARTART
45 Insertar imagenes

46 Cambiar la posicién de una imagen

47 Establecer el ajuste del texto respecto a una imagen
48 Insertar texto alternativo a una imagen

49 Comprimir imagenes

50 Recortar imagenes

51 Insertar SmartArt

52 Agregar formas a un SmartArt

53 Reestablecer gréaficos SmartArt

54 Aplicar estilos 3D a SmartArt
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TRABAJAR CON OBJETOS Y GRAFICAS
Insertar ecuacion
Girar objetos
Crear graficas
Cambiar el tipo de graficas
Agregar elementos de grafico
Modificar datos de origen de graficos
Alinear y distribuir objetos

Establecer el ajuste del texto respecto a un objeto

Cambiar Formas y Cuadros de texto

Crear graficas en Word basadas en tablas de Excel

COMBINAR CORRESPONDENCIA
Crear cartas
Insertar linea de saludo
Resaltar campos de combinacion
Activar vista previa de resultados
Asignar campo
Modificar la lista de destinatarios
Ordenar destinatarios
Filtrar destinatarios
Buscar destinatarios duplicados
Utilizar el campo Si...ENTONCES... SINO
Editar documentos individuales
Convertir en un documento normal

TRABAJAR CON REFERENCIAS
Agregar nueva fuente de referencia bibliogréafica
Modificar fuentes bibliograficas
Insertar bibliograffa en el documento
Insertar cita en el documento
Crear tabla de contenido
Crear o eliminar indices
Crear tabla de ilustraciones
Actualizar campos del documento
Insertar una referencia de titulo
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PREPARAR DOCUMENTOS PARA IMPRESION O DISTRIBUCION
Agregar encabezados al documento
Establecer el nimero inicial en la numeracion de pagina
Establecer saltos de seccion
Establecer encabezados y pies de pagina diferentes
Trabajar con la portada de un documento
Quitar el encabezado y pie de pagina de un documento
Modificar encabezado
Quitar los nimeros de pagina

PREPARAR DOCUMENTOS PARA COMPARTIR
Agregar o eliminar una marca de agua al documento
Mostrar el panel de revisiones
Modificar las opciones de seguimiento
Cambiar el margen de los globos de control de cambios
Administrar control de cambios
Mostrar revisiones
Aceptar y rechazar cambios en documentos
Eliminar comentarios con respuesta

ADMINISTRAR OPCIONES E INFORMACION DE DOCUMENTOS
Agregar propiedades a los documentos
Inspeccionar documentos
Marcar como final
Cambiar la ubicacion predeterminada de archivos
Cambiar el tiempo para guardar informacion de autorrecuperacion
Restringir la edicion del documento
Cambiar el nombre de usuario
Abrir el panel Comprobar accesibilidad

MANEJAR HERRAMIENTAS PARA EDICION DE TEXTO
Cambiar el conjunto de colores de los estilos utilizados
Crear y aplicar conjuntos de fuentes
Mostrar y ocultar estilos
Insertar, crear y redefinir bloques de creacion
Insertar elementos de autotexto
Establecer idioma de correccion

www.AsesoresEnTecnologia.com

Asesores'en
Tecnologia

para la Educacién

AsesoresEnTecnologia.com


http://bit.ly/2eLfLZE
http://bit.ly/2eLfLZE
http://bit.ly/2eLfLZE

. Asesores en
O TestingProgram . Tecnologia

para la Educacién
Estandar de Competencias de Word 2016 - Business AsesoresEnTecnologia.com

#  MANEJAR HERRAMIENTAS PARA EDICION DE DOCUMENTOS
116 Activar opciones de legibilidad
17 Establecer opciones predeterminadas de configurar pagina
118 Guardar y aplicar temas de documento
19 Crear colores de tema personalizado
120 Bloguear cambio de esquema o tema
121 Cambiar el fondo de una pagina
122 Cambiar efectos del tema actual del documento
123 Utilizar el panel de navegacion para desplazarse en el documento
124 Navegar entre marcadores

# MANEJAR HERRAMIENTAS DEL PROGRAMADOR DE WORD
125 Crear, ejecutar, editar y eliminar macros

126 Insertar campos

127 Administrar campos de formulario heredados
128 Insertar objeto de control de calendario

129 Insertar control de contenido

130 Administrar controles de contenido
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