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OBIJETIVOS

e Configurar elementos de personalizacién del documento tales como encabezados y pies de
pagina, portadas y fondos de pagina, entre otros.

e Conocer el procedimiento para la creacién y personalizacién de tablas con el objetivo de
organizar informacion en filas y columnas.

e Comprender como realizar configuraciones avanzadas de numeracidn y vifietas modificando su
apariencia, incluyendo imagenes, creando listas multinivel y esquemas que permitan
jerarquizar la informacién.

e Conocer la utilidad y procedimiento para crear estilos y saltos de pagina.

e Conocer el procedimiento para crear indices y tablas de contenido comprendiendo la diferencia
entre ambas opciones.

e Aprender a establecer configuraciones de seguridad tales como la restriccion de edicion y el
control de cambios aplicados en el documento.

e Conocer el procedimiento que permite crear macros que permitan automatizar tareas.

e Comprender la utilidad y procedimiento que permite personalizar un documento para varios
destinatarios a través de la combinacién de correspondencia.

e Aprender a crear hipervinculos en los documentos, asi como también compartirlos mediante
OneDrive (la herramienta que ofrece Microsoft).
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