
Microsoft Word 2010 (Nivel: Experto) 
Código: 0300E23 

1. Conocer  las funciones más avanzadas de Microsoft Word 2010.  

2. Adquirir los conocimientos necesarios para aplicar estilos, listas multinivel, esquemas, tablas, traducción, 
sinónimos, índices, referencias cruzadas, revisar, compartir y proteger documentos, añadir objetos, gráficos, 
organigramas, hipervínculos, crear páginas web, blogs, formularios, etc. 

Qué vamos a aprender con este curso 

Qué contenidos vamos a ver 

1. Estilos y temas. 

1.1. Crear y modificar estilos. 
1.2. Autoformato. 
1.3. Temas. 

2. Listas y esquemas. 

2.1. Ordenar e interrumpir listas. 
2.2. Listas multinivel. 
2.3. Estilos de listas y esquemas. 

3. Tablas. 

3.1. Insertar y dibujar tablas. 
3.2. Modificar una tabla y su formato. 
3.3. Fórmulas y tablas anidadas. 

4. Herramientas para escribir. 

4.1. Autocorrección. 
4.2. Etiquetas inteligentes. 
4.3. Buscar sinónimos. 
4.4. Revisión en otro idioma y traducción de 
texto. 

5. Referencias cruzadas y marcadores. 

5.1. Referencias cruzadas y marcadores. 
5.2. Títulos. 
5.3. Texto oculto. 

6. Dibujar en el documento. 

6.1. Cuadros de texto 
6.2. Objetos de dibujo y formas. 

Modalidad Duración 

Online 40 horas 

A todas aquellas personas que deseen aprender a trabajar los documentos de texto con formato y diseño 
desde Microsoft Word. 

A quién va dirigido 

7. Índices. 

7.1. Marcar los elementos. 
7.2. Crear el índice. 
7.3. Tabla de contenido y de ilustraciones. 
7.4. Tabla de autoridades. 
7.5. Citas bibliográficas. 

8. Documentos maestros. 

8.1. Crear subdocumentos. 
8.2. Trabajar  y bloquear subdocumentos. 

9. Revisar documentos. 

9.1. Añadir comentarios. 
9.2. Marcas de revisión. 
9.3. Confirmar los cambios. 
9.4. Insertar campos. 

10. Compartir y proteger documentos. 

10.1. Compartir, comparar y combinar 
documentos. 
10.2. Guardar con contraseña y proteger 
documentos. 
10.3. Firmas digitales. 

11. Añadir objetos. 

12. Gráficos de datos. 

13. Organigramas. 

14. Word e Internet 

15. Otras funciones. 
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