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LISTAS Y ESQUEMAS

Se muestra cdmo cambiar el formato de las listas, ordenar sus elementos, interrumpir una lista o
trabajar con listas multinivel. Ademas, se explica la utilizacién de esquemas.
Contenido: Ordenar e interrumpir listas. Listas multinivel. Estilos de listas. Esquemas.

TABLAS

Descripcion de la utilizacidn de tablas, explicando cdmo crear, dibujar, dar formato a las celdas,
filas y columnas, aplicar férmulas, crear tablas anidadas o convertir tabla en texto o viceversa.
Contenido: Insertar tablas. Dibujar tablas. Modificar una tabla. Cambiando el formato. Férmulas
y tablas anidadas. Convertir tabla en texto y viceversa.

HERRAMIENTAS PARA ESCRIBIR

Se describen algunas herramientas que pueden ayudar a la hora de escribir documentos:
autocorreccién, acciones adicionales o sindnimos de palabras. También se indica cémo revisar o
y traducir un documento en cualquier idioma.

Contenido: Autocorreccién. Acciones adicionales. Buscar sindnimos. Revisidén en otro idioma.
Traducir el texto.

REFERENCIAS CRUZADAS Y MARCADORES

Explicacidn de las funciones de referencias cruzadas y marcadores. También se muestra cémo
utilizar el texto oculto.
Contenido: Referencias cruzadas. Marcadores. Titulos. Texto oculto.

iNDICES

Creacion de indices: qué se debe indicar en el documento y cdmo se genera el indice, tablas de
contenido, de ilustraciones, de autoridades y de bibliografia, asi como la busqueda inteligente y
el investigador para obtener informacidén sobre un tema determinado.

Contenido: Marcar los elementos. Crear el indice. Tabla de contenido. Tablas de ilustraciones.
Tabla de autoridades. Citas bibliograficas. Ayudas a la investigacién.

DOCUMENTOS MAESTROS

Describe el modo de trabajo con documentos maestros y subdocumentos utilizando el modo de
vista Esquema.
Contenido: Crear subdocumentos. Trabajar con subdocumentos. Bloqueo de subdocumentos.

REVISAR DOCUMENTOS

Descripcion de la manera de revisar los documentos, incluyendo comentarios y marcas de
revisién. Se describe también cdmo insertar campos en un documento.
Contenido: Afiadir comentarios. Marcas de revisidn. Confirmar los cambios. Insertar campos.

ENTORNO ACCESIBLE

Se describen distintas opciones y herramientas para facilitar la lectura y escritura, pudiendo
escribir dictando con la voz, hacer que Word lea el texto de un documento, adecuar el entorno
de Word y del documento para facilitar la lectura y escritura, asi como poder verificar la
accesibilidad de un documento.

Contenido: Escribir con la voz. Word lee el texto. Herramientas de aprendizaje. Comprobando la
accesibilidad.
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COMPARTIR Y PROTEGER DOCUMENTOS

Se muestra como compartir documentos de Word entre distintos revisores, describiendo la
posibilidad de guardar los documentos en "la nube". Adema3s, se indica las distintas
posibilidades de proteccion de los documentos.

Contenido: Compartir documentos. Comparar y combinar. Guardar con contraseia. Proteger
documentos. Firmas digitales.

ARNADIR OBJETOS

Descripcidon de distintos objetos especiales que se pueden insertar o vincular en documentos:
objetos WordArt, ecuaciones y otros objetos que tengas instalados en tu ordenador.
Contenido: Objetos WordArt. Cambiando el formato. Incluir ecuaciones. Otros objetos.

GRAFICOS DE DATOS

Se estudia cdmo mostrar de forma grafica en un documento una serie de datos numéricos,
como introducirlos y dar formato al grafico y a sus distintos elementos.

Contenido: Introduccion de los datos. Cambiar el aspecto. Elementos del grafico. Formato de los
elementos.

ORGANIGRAMAS

Aplicacién de los graficos SmartArt para mostrar cierto tipo de informacién de forma
esquemadtica mediante organigramas.
Contenido: Tipos de organigramas. Crear la estructura. Establecer el formato.

WORD E INTERNET

Describe cdmo podemos insertar y utilizar hipervinculos, disefiar paginas web o crear un blog.
Contenido: Insertar y navegar entre vinculos. Disefio de paginas web. Crear un blog.

OTRAS FUNCIONES

Descripcidn del modo de crear formularios introduciendo controles de contenido. También se
explica el uso de las macros, guardar el documento en PDF o XPS y recuperar documentos.
Contenido: Crear un formulario. Introducir los campos. Utilizar macros. Otros formatos de
archivo. Recuperar documentos.

DoCuMENTOS XML

Aplicacién y utilizacion del lenguaje XML en documentos de Word. Se describe como creary
cargar un esquema XML, crear un documento XML y cdémo mostrarlo aplicando una
transformacion XSL.

Contenido: Introduccion a XML. El esquema XML. El documento XML. Las transformaciones XSL.

DOCUMENTOS INTERESANTES

Se explica como crear algunos documentos habituales utilizando las herramientas de Word:
cartas, una agenda, un calendario o como disefiar un folleto plegado.
Contenido: Escribir cartas. Crear una plantilla. Agenda y calendario. El folleto plegado.

GRANDES PROYECTOS

Muestra la forma de escribir grandes documentos con Word, mediante la utilizacién de
documentos maestros y subdocumentos. También se explica cdmo crear revistas o boletines.
Contenido: Escribir un libro. Diseiiar la tapa. Incluir subdocumentos. Documentos para publicar.
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COMBINAR CORRESPONDENCIA

Descripcion del modo de combinar correspondencia a partir de los datos de los destinatarios
procedentes de distinto origen: una tabla de Word, de Excel, una base de datos de Access etc.
También se explica la creacién de sobres y etiquetas y su combinacién con un origen de datos.
Contenido: Preparar los datos. El documento principal. Datos a combinar. Incluir campos de
combinacion. Realizar la combinacidn. Sobres y etiquetas.
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