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CONSULTORES

MICROSOFT WORD 2019
BASICO

Parte I

Interfaz de Word 2019
Presentacion de la nueva pantalla de
Word 2019

Cinta de opciones

Cuadro de didlogos en grupos
Herramienta Mini Barra

La barra de acceso rapido
Ocultar cinta

Utilizar teclado

Galerias

El boton de Microsoft Office
Zoom

Sugerencias

MICROSOFT WORD 2019
BASICO

Nuevas funciones
Formatos de archivo
Modo de compatibilidad
Compartir documentos
Activar el modo de compatibilidad
Bloques de creacion
Citas y bibliografia
Controles de contenido
Ecuaciones

Graficos de SmartArt
Tabulaciones

Cuadros de texto
Movimientos controlados

Total 48

Tablas e imagenes

Tablas

Para insertar una tabla predefinida
Utilizar el comando “tabla™
Dibujar una tabla

Modificar el disefio de las tablas
Iméagenes

Para insertar imagenes predisefiadas
Herramientas de imagen

Insertar “tablas rapidas™

Escribir formulas

Formato de tablas

Dibujar tablas

horas Teorico - Practico

TEMARIO

MICROSOFT WORD - NIVEL BASICO / INTERMEDIO

MICROSOFT WORD 2019 MICROSOFT WORD 2019
INTERMEDIO INTERMEDIO
Parte I Parte 11

Direccion del texto
Alineacion de textos
Imagenes desde archivo
Manejo de imdagenes
Cambiar el tamafio
Estilos de imagen
Marcas de agua
Combinar correspondencia
Hipervinculos
Tabla de contenido
indice en un documento
Definicion de péarrafos
Corrector ortogrico
Salto de paginas




