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MS WORD 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

Capacitar a los participantes en el uso avanzado de MS Word para
optimizar la creacién y gestién de documentos profesionales.

@ Objetivos especificos

e Dominar las herramientas avanzadas de formato y disefio de
documentos.

e Implementar técnicas de automatizaciéon para mejorar la
eficiencia en el trabajo con documentos.

e Gestionar y proteger documentos mediante funciones de
seguridad y colaboracién.
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ONLINE ONLINE EN VIVO PRESENCIAL
Clases asincronicas, 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 ti  interactlan en tiempo dependencias del
decidas. real, en una fecha y cliente.

horario establecido
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Temario del curso:

Médulo 1

Formato avanzado y estructura de
documentos

Aprendizaje Esperado: Aplicar herramientas
avanzadas para estructurar y formatear
documentos profesionales de manera
eficiente.

Contenidos:

Configuracién avanzada de paginas,
secciones, margenes y orientacién para
documentos profesionales.

Uso de estilos, temas y formatos para
mantener una estructura visual uniforme.
Creacion y personalizacién de encabezados,
pies de pagina y numeracién avanzada.
Organizaciéon de documentos extensos
mediante saltos, secciones y panel de
navegacion.

Actividad Practica: En linea, los participantes
creardn un documento profesional de varias
secciones, configurando estilos, encabezados,
pies de pagina, numeracion y estructura
mediante las herramientas avanzadas de
Word.

Médulo 2

Tablas, imdgenes y elementos gréaficos
Aprendizaje Esperado: Integrar tablas y
elementos graficos para mejorar la
presentacion y comprensién documental.
Contenidos:

Creacién y personalizacién de tablas para
organizar informacién de manera profesional.
Aplicacién de formatos, estilos y calculos
basicos dentro de tablas.

Insercién y edicién de imagenes, formas,
iconos y objetos gréficos.

Ajuste de posicion, distribucién y alineacién
de elementos visuales dentro del documento.
Actividad Practica: En linea, los participantes
desarrollarédn una ficha informativa
incorporando tablas, imdgenes, formas y
elementos graficos, aplicando criterios de
alineacién, distribucién y presentaciéon
profesional.

Mddulo 3

Referencias, revisién y colaboracién
Aprendizaje Esperado: Utilizar herramientas
de referencia, revisiéon y colaboracién para

Contenidos:

Creacién de tablas de contenido automaticas
utilizando estilos y titulos estructurados.
Insercién y administracién de notas al pie,
citas y referencias documentales.

Uso de comentarios, control de cambios y
herramientas de comparaciéon documental.
Revisién ortografica, gramatical y
configuracién de opciones para documentos
finales.

Actividad Practica: En linea, los participantes
trabajardn sobre un documento compartido
incorporando tabla de contenido,
comentarios, control de cambios y
correcciones, simulando un proceso real de
revision documental.

Médulo 4

Herramientas avanzadas y automatizacién
Aprendizaje Esperado: Aplicar funciones
avanzadas para optimizar tareas repetitivas y
generar documentos profesionales.
Contenidos:

Creacién y utilizacién de plantillas para
estandarizar documentos de uso frecuente.
Combinacién de correspondencia para
generar documentos personalizados desde
bases de datos.

Insercidon de campos, propiedades y
elementos reutilizables para agilizar
documentos.

Preparacion, revisién y exportaciéon de
documentos finales en formatos
profesionales.

Actividad Practica: En linea, los participantes
creardn una plantilla corporativa y realizardn
una combinacién de correspondencia
utilizando datos de ejemplo, generando
documentos personalizados y exportandolos
para su distribucién.
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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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