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METODOLOGIA DE LOS CURSOS

Cursos interactivos sobre materias especializadas en los que el alumno avanza de forma guiada bajo una concepcién
“learning by doing” (aprender haciendo). En los cursos del Area de Informatica, el alumno interactia con el
programa informatico en el que se esta formando sin necesidad de tenerlo instalado en su equipo. En los cursos del
Area de Administracion y Direcciéon de Empresas, el alumno se involucra en situaciones reales convirtiéndose en el
verdadero protagonista de la formacidn. Nuestros cursos pueden ser realizados por cualquier alumno sin necesidad
de conocimientos previos, pudiendo llegar al nivel de profundidad y complejidad que cada alumno requiera
siguiendo un avance progresivo. Ademads, son altamente intuitivos y sencillos de utilizar y ofrecen manuales de gran
profundidad que amplian el contenido interactivo.

MICROSOFT WORD 2016 (AVANZADO)

Curso para conocer y aprender a manejar el procesador de textos Microsoft Word 2016,
perteneciente a la suite ofimdatica Microsoft Office 2016. Se estudian las funciones mads
avanzadas del programa: estilos, temas, tablas, indices, graficos, organigramas, etc.

OBJETIVOS

Descripcion de las funciones mas avanzadas del procesador de textos Microsoft Word 2016. Se
explica lo necesario para crear listas multinivel, esquemas, tablas, traduccién, sindnimos,
indices, referencias cruzadas, revisar, compartir y proteger documentos, afiadir objetos,
graficos, organigramas, hipervinculos, crear paginas web, blogs, formularios, etc.

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: 1.
Ordenar e interrumpir listas. 2. Listas multinivel. 3. Estilos de listas. 4. Esquemas.

Tablas

Descripcion de la utilizaciéon de tablas en el procesador de textos Word, explicando cdmo
crear, dibujar, dar formato a las celdas, filas y columnas, aplicar formulas o crear tablas
anidadas. Contenido: 1. Insertar tablas. 2. Dibujar tablas. 3. Modificar una tabla. 4. Cambiando
el formato. 5. Fdrmulas y tablas anidadas.

Herramientas para escribir

Se describen algunas herramientas del procesador de textos Word que pueden ayudar a la
hora de escribir documentos: autocorreccidn, acciones adicionales o sinébnimos de palabras.
También se indica como revisar o y traducir un documento en cualquier idioma. Contenido: 1.
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Autocorreccion. 2. Acciones adicionales. 3. Buscar sindnimos. 4. Revisiéon en otro idioma. 5.
Traducir el texto.

Referencias cruzadas y marcadores

Explicacién de las funciones de referencias cruzadas y marcadores en los documentos del
procesador de textos Word. También se muestra cémo utilizar el texto oculto. Contenido: 1.
Referencias cruzadas. 2. Marcadores. 3. Titulos. 4. Texto oculto.

indices

Creacion de indices en los documentos del procesador de textos Word: qué se debe indicar en
el documento y como se genera el indice, tablas de contenido, de ilustraciones, de autoridades
y de bibliografia. Contenido: 1. Marcar los elementos. 2. Crear el indice. 3. Tabla de contenido.
4. Tablas de ilustraciones. 5. Tabla de autoridades. 6. Citas bibliograficas.

Documentos maestros

Describe el modo de trabajo con documentos maestros y subdocumentos utilizando el modo
de vista Esquema. Contenido: 1. Crear subdocumentos. 2. Trabajar con subdocumentos. 3.
Bloqueo de subdocumentos.

Revisar documentos

Descripcidon de la manera de revisar los documentos del procesador de textos Word,
incluyendo comentarios y marcas de revisidén. Se describe también cdmo insertar campos en
un documento. Contenido: 1. Aiadir comentarios. 2. Marcas de revision. 3. Confirmar los
cambios. 4. Insertar campos.

Compartir y proteger documentos

Se muestra cdmo compartir documentos de Word entre distintos revisores, describiendo la
posibilidad de guardar los documentos en "la nube". Ademas, se indica las distintas
posibilidades de proteccion de los documentos. Contenido: 1. Compartir documentos. 2.
Comparar y combinar. 3. Guardar con contrasefia. 4. Proteger documentos. 5. Firmas digitales.

Anadir objetos

Descripcion del uso de distintos objetos especiales que se pueden insertar o vincular en los
documentos del procesador de textos Word: objetos WordArt, ecuaciones y otros objetos que
tengas instalados en tu ordenador. Contenido: 1. Objetos WordArt. 2. Cambiando el formato.
3. Incluir ecuaciones. 4. Otros objetos.
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Graficos de datos

Se estudia cdbmo 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: 1.
Introduccidn de los datos. 2. Cambiar el aspecto. 3. Elementos del grafico. 4. Formato de los
elementos.

Organigramas

Aplicacién de los graficos SmartArt para mostrar cierto tipo de informacion de forma
esquemadtica mediante organigramas. Contenido: 1. Tipos de organigramas. 2. Crear la
estructura. 3. Establecer el formato.

Word e Internet

Describe cdmo podemos insertar y utilizar hipervinculos en los documentos de Word, disefiar
paginas web o crear un blog. Contenido: 1. Insertar hipervinculos. 2. Navegar entre los
vinculos. 3. Diseno de pdginas web. 4. Crear un blog.

Otras funciones

Descripcion 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: 1. Crear un formulario. 2. Introducir los campos. 3. Utilizar macros. 4. Otros
formatos de archivo. 5. Recuperar documentos.
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