OBIJETIVOS WORD 2013 Examen 77-418

Habilidades:

Este examen mide su capacidad para realizar las tareas técnicas mencionadas a
continuacion:

Crear y administrar documentos:

e Crear un documento
e (Creacion de nuevos documentos en blanco, creacion de nuevos documentos con
plantillas, importaciéon de archivos, apertura de archivos no nativos directamente en
Word, apertura de un PDF en Word para edicion
e Navegar por un documento
e Busqueda de texto en un documento, insercion de hipervinculos, creacion de
marcadores, uso de Ir a
e Dar formato a un documento
e Maodificacidn de la configuracién de la pagina, cambio de los temas del documento,
cambio de los conjuntos de estilo del documento, insercion de encabezados y pies de
pagina sencillos, insercién de marcas de agua, insercion de nimeros de pagina
e Personalizar opciones y vistas para los documentos
e Cambio de vistas de documentos, uso de zoom, personalizacion de la barra de
herramientas de acceso rapido, personalizacidn de la cinta de opciones, division de la
ventana, adicion de valores a las propiedades del documento, uso de mostrar/ocultar,
registro de macros sencillas, asignacion de teclas de acceso directo, administracion de la
seguridad de la macro
e Configurar documentos para imprimirlos o guardarlos
e Configuracion de documentos para imprimir, guardar documentos en formatos de
archivo alternativos, imprimir secciones de documentos, guardar archivos en
ubicaciones remotas, proteccion de documentos con contraseiias, configuracion de la
escala de impresién, mantenimiento de la compatibilidad con versiones anteriores
Recursos de preparacion

e Tareas bdsicas en Word 2013
e Crear el primer documento de Word 2013 (formacién)

e Desplazarse por un documento con el panel de exploraciéon

Dar formato al texto, parrafos y secciones

e Insertar texto y parrafos
e Anexion de texto a documentos, blusqueda y sustitucion de texto, copiado y pegado de
texto, insercion de texto a través de la autocorreccion, eliminacion de parrafos en
blanco, insercion de campos integrados, insercién de caracteres especiales

e Dar formato a texto y parrafos


http://office.microsoft.com/es-es/word-help/basic-tasks-in-word-2013-HA102809673.aspx
http://office.microsoft.com/es-es/support/create-your-first-word-2013-document-training-RZ102925121.aspx
http://office.microsoft.com/es-es/word-help/move-around-in-a-document-using-the-navigation-pane-HA103305371.aspx
https://www.microsoft.com/learning/es-es/exam-77-418.aspx#item-ID0EDAAAAAAAAADBA

e Cambio de atributos de fuente, uso de buscar y reemplazar para dar formato al texto,
uso de Copiar formato, configuracion del espaciado de parrafo, configuracion del
espaciado de linea, borrado del formato existente, configuracién de la sangria, resaltado
de selecciones de texto, adicion de estilos al texto, cambio de texto a WordArt,
modificacion de atributos de estilo existentes

Ordenar y agrupar texto y parrafos
e Procedimientos para evitar huérfanos en parrafos, insercion de saltos para crear
secciones, creacion de varias columnas en las secciones, adiciéon de titulos a las
secciones, forzar saltos de pagina
Recursos de preparacion

e Insertar campos

Copiar el formato utilizando Copiar formato
e Agregar un salto de pagina

Crear tablas y listas

e (Crearuna tabla
e Conversion de texto en tablas, conversion de tablas en texto, definicion de las
dimensiones de la tabla, configuracién de las opciones de Autoajustar, uso de tablas
rapidas, establecimiento de titulos
Modificar una tabla

e Aplicacion de estilos a las tablas, modificacidn de fuentes en las tablas, ordenacion de
datos de la tabla, configuracion de margenes de celda, uso de formulas, modificacion de
las dimensiones de la tabla, combinacion de celdas

e Crear y modificar una lista

e Adicion de numeracion o vifietas, creacion de vifietas personalizadas, modificacidn de la
sangria de la lista; modificacion del espaciado entre lineas, aumento y disminucién de
los niveles de lista, modificacion de la numeracién

Recursos de preparacion

e |nsertar una tabla
e Convertir texto en tabla o viceversa

e Cambiar el estilo de vifieta

Aplicar referencias:

e Crear notas finales, notas al pie y citas
e Insercidn de notas finales, administracion de la posicion de las notas al pie,
configuracion de los formatos de las notas finales, modificacién de la numeracién de las
notas al pie, insercion de marcadores para citas, insercion de citas, insercién de
bibliografia, cambio de estilos de cita
e Crear titulos
e Adicion de titulos, definicion de la posicion del titulo, cambio del formato del titulo,

cambio de las etiquetas de titulo, exclusion de las etiquetas de los titulos


http://office.microsoft.com/es-es/word-help/insert-fields-HA102827621.aspx
http://office.microsoft.com/es-es/excel-help/copy-formatting-using-the-format-painter-HA102749116.aspx
http://office.microsoft.com/es-es/word-help/add-a-page-break-HA102829198.aspx
https://www.microsoft.com/learning/es-es/exam-77-418.aspx#item-ID0ECAAAAAAAAADBA
http://office.microsoft.com/es-es/word-help/insert-a-table-HA102840167.aspx
http://office.microsoft.com/es-es/word-help/convert-text-to-a-table-or-a-table-to-text-HA102919726.aspx
http://office.microsoft.com/es-es/word-help/change-bullet-style-HA102840163.aspx
https://www.microsoft.com/learning/es-es/exam-77-418.aspx#item-ID0EBAAAAAAAAADBA

Recursos de preparacion

Agregar notas al pie y notas al final
Crear una bibliografia
Agregar titulos en Word

Insertar y dar formato a objetos:

Insertar y dar formato a bloques de creacion
e Insercidon de elementos rapidos, insercion de cuadros de texto, uso del organizador de
blogues de creacidn, personalizacion de los bloques de creacion
Insertar y dar formato a formas y SmartArt
e Insercidon de formas simples, insercién de SmartArt, modificacion de las propiedades de
SmartArt (color, tamafio, forma), ajustar texto alrededor de las formas, colocacién de
las formas
Insertar y dar formato a imagenes
e Insercidon de imagenes, aplicacién de efectos artisticos, aplicacion de efectos de imagen,
modificacion de las propiedades de la imagen (color, tamafio, forma), adicion de estilos
rapidos a las imdagenes, ajuste del texto alrededor de las imagenes, colocacion de las
imagenes
Recursos de preparacion

Elementos rapidos
Cambiar el color de una forma, el borde de una forma o todo el elemento grafico SmartArt

Mover imagenes o imagenes predisefiadas


http://office.microsoft.com/es-es/word-help/add-footnotes-and-endnotes-HA102809783.aspx
http://office.microsoft.com/es-es/word-help/create-a-bibliography-HA102809686.aspx
http://office.microsoft.com/es-es/word-help/add-captions-in-word-HA102227021.aspx
https://www.microsoft.com/learning/es-es/exam-77-418.aspx#item-ID0EAAAAAAAAAADBA
http://office.microsoft.com/es-es/word-help/quick-parts-HA010370568.aspx
http://office.microsoft.com/es-es/word-help/change-the-color-of-a-shape-shape-border-or-entire-smartart-graphic-HA102749467.aspx
http://office.microsoft.com/es-es/word-help/move-pictures-or-clip-art-HA102850048.aspx

