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TEMARIO PARA OBTENER LA CERTIFICACION MICROSOFT OFFICE EXPERT WORD 2016. EXAMEN 77-726
CREACION DE DOCUMENTOS PARA UNA COMUNICACION EFECTIVA.

Los candidatos de nivel experto para el examen Microsoft Word 2016 utilizan las caracteristicas avanzadas
de Word 2016 para la gestion de documentos, contenidos y formatos avanzados. Los candidatos crearan y
administrardn documentos profesionales extensos para una variedad de propdsitos y situaciones

especializadas. Configurara la interfaz de Word para satisfacer sus necesidades y del proyecto mejorando la
productividad.

El alumno dispondra de material en video, documentos de practicas y archivos resueltos para comparar sus
habilidadesy medir sus resultados, algunos de los documentos que vera a lo largo del curso son de tipo:

e Plan de negocios.

e Trabajo deinvestigacion.

e Creacion de Libro e integracién de multiples archivos.

e Folletoespecializado.

e (Creacidn masiva de cartas y gestion de contactos para correspondencia personalizada.
e Correo masivoy recoleccién de datos

Notas de la version:
Los exdmenes de certificacion MOS 2016 introducen un nuevo formato basado en el desempefiio para mejorar
las pruebas del conocimiento de un candidato, y medirsus habilidades utilizando los programas MOS 2016.

e Las instruccionesde las tareas del examen MOS 2016 generalmente noincluyenel nombre del
comando como en versionesanteriores.

e Porejemplo, losnombres de la funcién se evitan y se sustituyen por descriptores. Esto significaque los
candidatos deben entenderel propdsitoy uso de la funcionalidad del programa con el finde completar
con éxito las tareas en cada uno de los proyectos. Este curso ha sido disefiado con esta premisa
presentando retos reales de entornos de trabajo empresarial, teniendo un entrenamiento exhaustivo.

e El formato del examen MOS 2016 incorpora multiples proyectos.
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1 CONFIGURACION Y ADMINISTRACION DE OPCIONES DEL DOCUMENTO

1.1 GESTIONAR DOCUMENTOS Y PLANTILLAS

1.2

13

1.11
1.1.2
1.1.3
1.1.4
1.1.5
1.1.6
1.1.7
1.1.8

Modificar plantillas existentes

Mover y copiar estilos macros y bloques de construccién.
Administracién de versiones de documento.

Comparar y combinar documentos.

Vincular con datos externos.

Habilitar macros en un documento.

Mostrar pestafias ocultas.

Cambiar configuraciones predeterminadas del programa.

PREPARAR DOCUMENTOS PARA REVISION

1.21
1.2.2
1.2.3

Restringirla edicion del documento.
Marcar documento como final.
Proteger documento con contrasefia.

GESTIONAR CAMBIOS EN EL DOCUMENTO
1.3.1
1.3.2
1.3.3
134
1.3.5
1.3.6

Rastreo de los cambios enun documento.
Gestionar opciones de marcadores
Gestionar el seguimiento de cambios.
Bloquear o desbloquear seguimiento.
Insertar comentarios.

Gestionar comentarios.
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2 DISENO AVANZADO DE DOCUMENTOS

2.1

2.2

REALIZAR EDICON Y FORMATO AVANZADO

2.1.1 Encontrar y reemplazartexto utilizando comodinesy caracteres especiales.
2.1.2 Encontrar y reemplazarformatos y estilos.

2.1.3 Configuraciénavanzada de opciones de disefio.

2.1.4 Vincularcuadros de texto.

2.1.5 Configuraciénde parrafos y opciones de paginacién.

2.1.6 Resolviendo problemasde estilo.

CREAR ESTILOS
2.2.1 Creacidn de parrafos caracteres y estilo.
2.2.2 Modificar estilos existentes.

3 REACION AVANZADA DE REFERENCIAS

3.1

3.2

CREAR Y MANEJAR INDICES

3.1.1 Marcar entradas de indice.

3.1.2 Insertar entradas de indice a partir de un archivo.
3.1.3 Creary actualizar indices.

CREAR Y MANEJAR REFERENCIAS
3.2.1 Personalizartablas de contenido.
3.2.2 Insertary modificar leyendas.

3.2.3 Creary modificartabla de figuras.
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3.3 GESTIONAR FORMAS, CAMPOS Y COMBINACION DE CORRESPONDENCIA

3.3.1
3.3.2
333
3.34
3.35
3.3.6
3.3.7

Agregar campos personalizados.

Modificar propiedades de campo.

Realizar operaciones de combinacion de correspondencia.

Insertar campos combinados.

Agregar reglas de combinacion de correspondencia.

Enviar mensajes de correo electrénico a grupos de destinatarios.
Configuracion de etiquetas de sobre para la combinacién de correspondencia.

4 CREACION DE ELEMENTOS PERSONALIZADOS DE WORD

4.1 CREAR Y MODIFICAR BLOQUES DE CONSTRUCCION, MACROS Y CONTROLES

4.2

4.3

4.1.1
4.1.2
4.1.3
4.1.4

Creacion de partes rapidas.

Gestidn de bloques de construccién.
Creacién y modificacion de macros simples.
Insertar y configurar controles de contenido.

CREAR ESTILOS PERSONALIZADOS Y CONFIGURAR PLANTILLAS

4.2.1
4.2.2
4.2.3

Crear colores personalizadosy conjuntos de fuentes.
Crear temas personalizados.

Crear conjuntos de estilos personalizados.

PREPARAR DOCUMENTO PARA INTERNACIONALIZACION Y ACCESIBILIDAD

4.3.1
4.3.2
4.3.3
4.3.4

Configurar opciones de lenguaje en documentos.
Agregar texto alternativoa los elementos de un documento.
Gestionar multiples opciones para el cuerpo y las fuentes del encabezado.

Implementarestandares globales de contenido.
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5 INTRODUCCION A LA PROGRAMACION DE MACROS EN WORD

5.1 FUNDAMENTOS DE PROGRAMACION MACROS CON VISUAL BASIC
5.1.1 Descripcionde lainterfazde programacion.
5.1.2 Introduccién al lenguaje de Visual Basic.
5.1.3 Definiciénde Tipos de datos.
5.1.4 Ejercicios de Macros en Word.
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