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MICROSOFT WORD - NIVEL
INTERMEDIO Y AVANZADO

Impartido por: Capacitaciones GoCursos Spa

Modalidad Reunion con Relator Incluye
Presencial/Elearning Costo O Diploma y Certificado
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gol Objetivo general

Desarrollar habilidades avanzadas en Microsoft Word para optimizar el
trabajo diario.

@ Objetivos especificos

e Aprender a utilizar estilos y formatos avanzados en
documentos.Gestionar referencias y crear indices de manera
eficiente.Automatizar tareas mediante macros y plantillas
personalizadas.

Modalidad

Presentamos todas las modalidades que ofrecemos a nuestros alumnos.
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ONLINE ONLINE EN VIVO PRESENCIAL
Clases asincrénicas, Clases remotas en vivo, Asiste fisicamente a las
entregandote la libertad donde profesor y clases, en nuestras
de estudiar en el alumnos se conectan e salas o en las propias
momento y lugar que td  interactlan en tiempo dependencias del
decidas. real, en una fechay cliente.

horario establecido
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Temario del curso:

Médulo 1: Herramientas de Formato
Intermedio

Uso avanzado de estilos y plantillas.
Configuracién de encabezados y pies de
pagina personalizados.

Insercion y edicién de tablas complejas.
Tabulaciones, sangrias y espaciados
personalizados.

Uso eficiente del panel de navegacién.

Médulo 2: Referencias y Organizacidon de
Documentos Largos

Creacidn de tablas de contenido automaticas.
Insercién de citas, bibliografia y referencias
cruzadas.

Uso de marcadores e hipervinculos internos.
Numeracién automatica de titulos y
subtitulos.

Gestiéon de documentos maestros
(subdocumentos).

Médulo 3: Automatizaciéon con Word
Creacién y uso de formularios interactivos.

Introduccién a macros: grabacién y ejecucién.

Uso de campos dindmicos (IF, ASK, FILLIN).
Combinar correspondencia: cartas, etiquetas
y correos.

Uso de controles de contenido en formularios.

Mdédulo 4: Diseio Profesional de
Documentos

Configuracién avanzada de pagina y
secciones.

Uso de temas, colores y estilos
personalizados.

Disefio con cuadros de texto, formas e
imagenes.

Creacién de portadas y fondos de pagina.
Insercion y ajuste profesional de gréficos y
SmartArt.

Mdédulo 5: Revisidn, Seguridad y
Exportaciéon

Control de cambios y comentarios
colaborativos.

Comparar y combinar documentos.
Protecciéon de documentos con contrasefia y
permisos.

Conversion a PDF y opciones de impresién
avanzada.

Verificacién de accesibilidad y legibilidad.
Evaluacioén final.
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Datos del Organismo Capacitador:

Nombre Empresa OTEC: Capacitaciones GoCursos SPA

Rut: 77919346-2

Giro: Servicio de Capacitaciones

Direccidn Irarrazaval 690 Nufioa Santiago de Chile
Cuenta Bancaria Cuenta Corriente 95466877 Banco Santander
Email: contacto@gocursos.cl
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