Formato y Optimizacién de documentos con Microsoft Word,
Nivel Avanzado
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Modulo 1:

Personalizar Cinta.

» Interfaz Word 2019.

» Personalizar la cinta de opciones.

* Exportar/Importar una cinta de opciones
personalizada.

Modulo 3:

Seguimiento de cambios.

» Control de cambos.

* Opciones de Control de cambios.

* Panel de Revisiones.

* Marcas de revision y comentarios ocultos.

* Documento Original y Documento Revisado.

* Impresién con/sin Marcas.

* Combinar/comparar Documentos con
revisiones.

* Permitir que los revisores inserten solo
comentarios.

® Suspender la proteccion para realizar
comentarios y cambios.
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Modulo 2

Formularios.

» Tabulaciones.

* Tablas.

*® Insercion de Formulas.

o Agregar un marcador.

» Mostrar la Ficha Desarrollador.
» Controles de contenido.

* Agregar proteccion al formulario.
» Proteger todos los controles de un formulario.
o Formulario impreso.

* Bloguear el formulario.

* Desbloquear el formulario.

Modulo 4:

Ecuaciones, Simbolos y Elementos.

» Ecuaciones.

» Simbolos, fraccies o caracter especial.

* Simbolos matematicos.

® Conjuntos de simbolos disponibles.

® Convertir ecuacion profesional en una
ecuacion de una linea.

* Bloque de creacién a una galeria.

o Cuadros de Texto.

» Campos.

* Tablas de Contenido y referencias.

* Marcar elementos para tabla de contenido.

® Crear una tabla de contenido.

® Actualizar la tabla de contenido.

* Crear una tabla de llustraciones.

» Nota al pie o nota al final.

* Cita y fuente de informacion en un documento.

¢ Crear una bibliografia.

® Crear un indice.

* Referencias Cruzadas.
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Modulo 5:

Colaboracion.

» Crear entradas de Blog.

» Activar la publicacion de correo electronico.

® Crear Hipervinculos.

» Compartir Documentos.

® Leer un documento en el explorador.

* Imprimir desde el explorador.

* Enviar un documento en un mensaje de
correo electronico.

* Firmar digitalmente un documento de Office.

» Firma digital invisible a un documento.
* Boton de Colaboracion.
® Actividad de documento.

Cursos EN .
PRAXIS | @; gl

Modulo 62

Macros.

» Mostrar la ficha Desarrollador.

» Grabadora de macros.

® Firmar digitalmente un proyecto de macro.

* Crear un cettificado de firma propia.

» Firmar digitalmente un proyecto de macro.

* Habilitar o deshabilitar macros en documentos
con el Centro de confianza.

» Cambiar configuracion de seguridad de macros.
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