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ADMINISTRAR DOCUMENTOS

Crear documentos utilizando plantillas

Abrir documentos existentes

Abrir archivos PDF para su modificacion

Guardar documentos con diferentes formatos

Guardar documentos con contrasefia de apertura y escritura
Guardar documentos como pagina Web

Guardar documento recomendado de solo lectura

Cerrar documentos

Imprimir documentos

Imprimir copias de un documento. Intercaladas y sin intercalar

PREPARAR DOCUMENTOS
Cambiar los margenes de un documento
Cambiar la orientacion de la pagina
Cambiar el tamafio de papel
Agregar encabezados predeterminados al documento
Agregar pie de pagina predeterminado al documento
Agregar la fecha actual al pie de pagina
Cambiar los margenes de encabezado y pie de pagina
Establecer opciones predeterminadas de configurar pagina
Numerar las paginas del documento
Establecer primera pagina diferente para el encabezado

EDITAR TEXTO
Cambiar la alineacion horizontal del texto
Establecer el espaciado entre caracteres
Cambiar texto a mayusculas o minusculas
Aplicar interlineado a parrafos
Cambiar el espacio entre parrafos
Establecer sangria a parrafos
Aplicar y quitar bordes a parrafo
Modificar la sangria de una vifieta
Aplicar formato de lista con vifietas o de lista numerada
Modificar la sangria del texto en una lista con vifietas
Insertar letra capital
Buscar y reemplazar texto
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MANEJAR OPCIONES PARA EDICION DE TEXTO

Verificar y corregir la ortografia de un documento
Activar y desactivar la opcion revisar ortografia mientras escribe
Ocultar y mostrar caracteres ocultos

Copiar o mover parrafos

Insertar y modificar notas al pie

Utilizar el panel sindnimos

Insertar y modificar campos de Word

Agregar y modificar cuadros de texto

Insertar saltos de pagina

Establecer saltos de seccion

Administrar comentarios

Insertar marcador

FORMATEAR TEXTO

Modificar propiedades de un estilo
Cambiar color, tamafio y tipo de fuente
Aplicar estilos y resaltado de la fuente
Aplicar efectos de texto

Borrar formato

Aplicar estilos de parrafo

Aplicar y quitar sombreado a un parrafo
Aplicar formato de columnas

Copiar formato a texto

Alinear texto en el pie de pagina

Crear y editar listas con vifieta personalizada

TRABAJAR CON IMAGENES

Insertar imagenes desde archivo

Cambiar el brillo y contraste de una imagen
Aplicar efectos de imagen

Aplicar estilos de imagen

Aplicar efectos artisticos a imagenes

Quitar el fondo a imagenes

Establecer el ajuste de texto respecto a una imagen
Comprimir imagenes

Recortar imagen y definir relacion de aspecto
Eliminar las areas recortadas de una imagen

Pagina 2

Asesores en
Tecnologia

para la Educacion

AsesoresEnTecnologia.com


http://bit.ly/2eLfLZE
http://bit.ly/2eLfLZE
http://bit.ly/2eLfLZE

O TestingProgram

Estandar de Competencias de Word 2016 - Academic

#

66
67
68
69
70
71

72
73
74
75
76

#

77
/8
79
80
81

82
83
84
85
86
87

#

88
89
90
91

92
93
94
95
96

TRABAJAR CON OBJETOS
Agregar, modificar o eliminar formas
Cambiar el tamafio de los objetos
Posicionar objetos
Enviar objetos al fondo
Alinear objetos seleccionados
Aplicar color de relleno

Insertar formas SmartArt y WordArt a un documento

Quitar forma de SmartArt

Cambiar colores de SmartArt

Crear graficas

Agregar, modificar o eliminar hipervinculos

DISENAR TABLAS
Insertar o eliminar tablas
Seleccionar filas, columnas, celdas y tablas
Insertar filas o columnas a tablas
Eliminar filas o columnas de tablas
Aplicar estilos de tabla
Modificar las opciones de estilos de tabla
Aplicar bordes y sombreado a tablas
Quitar formato a tablas
Aplicar sangria a tablas
Repetir filas de titulo
Distribuir filas y columnas

TRABAJAR CON TABLAS
Cambiar ancho de columnas
Cambiar alto de filas
Alinear texto en celdas
Combinar o dividir celdas
Convertir tablas en texto
Convertir texto en tabla
Definir ajuste de la tabla

Agregar formulas a celdas para realizar calculos

Ordenar la informacion de una tabla
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FORMATEAR DOCUMENTOS
Predeterminar los margenes de un documento
Aplicar temas de documento
Cambiar los colores del tema actual del documento
Cambiar el color de pagina de un documento
Aplicar bordes de pagina
Agregar o eliminar una marca de agua al documento
Agregar o eliminar una portada al documento
Agregar propiedades al documento
Cambiar el formato de nimero de pagina
Establecer el numero inicial en la numeracion de paginas

MANEJAR LAS OPCIONES DE WORD
Incrustar fuentes al documento
Cambiar el tema de Office
Utilizar opcion ;Qué desea hacer?
Activar las lineas de cuadricula
Cambiar el nombre de usuario
Administrar elementos de autotexto
Administrar elementos de autocorreccion
Cambiar las opciones de autorrecuperacion

TRABAJAR EN EL ENTORNO DE WORD
Cambiar las vistas de un documento
Ocultar y mostrar el panel de navegacion
Utilizar el Panel de navegacion
Organizar ventanas
Activar o desactivar la division de ventanas
Activar y desactivar el desplazamiento sincrénico

Agregar pestafias, grupos y comandos a la cinta de opciones
Agregar comandos a la barra de herramientas de acceso rapido

Activar los acceso directos en la barra de estado
Ocultar o mostrar las reglas del documento
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