CURSO ONLINE BONIFICADO

CERTIFICACION IT EN MICROSOFT

WORD 2019 + VBA PARA WORD:
MACROS AND GRAPHICS EXPERT

Curso bonificado por Fundacion Tripartita y Seguridad Social. No supone ningln coste para empresa ni trabajador
Duracién: 90 horas | Modalidad: online

Word es uno de los programas mas sencillos que podemos encontrar a nivel usuario, lo cierto es que es el
procesador de texto mas utilizado por las empresas y en el ambito doméstico para todo tipo de redaccion
de trabajos.

Word 2019 incluye las opciones de las versiones anteriores con el afiadido de multiples novedades como
un panel de navegacién mejorado, mas efectos visuales para su texto, nuevos elementos graficos de
SmartArt, Nuevas herramientas de edicion de imagenes, etc.

Las macros son programacion, pero no es necesario ser programador ni tener conocimientos de
programacion para utilizarlas. La mayoria de las macros que se pueden crear en los programas de Office se
escriben en un lenguaje llamado Microsoft Visual Basic para Aplicaciones, conocido como VBA.

Este Curso de Certificacidon It en Microsoft Word 2019 + VBA para Word: Macros and Graphics Expertle
ofrece la formacién en Word 2019 y VBA para Word.

MODULO 1. MICROSOFT WORD 2019
UNIDAD DIDACTICA 1. WORD
Introduccion a Word

La ventana de Word

Presentacion de la vista Backstage

Ayuda en Office

UNIDAD DIDACTICA 2. LA CINTA DE OPCIONES
Presentacion de la Cinta de opciones
La ficha de Inicio

La Ficha Insertar

La Ficha Disefio de Pagina

La Ficha Referencias

La Ficha Correspondencia

La Ficha Revisar

La Ficha Vista

La ficha complementos

La Ficha Programador

UNIDAD DIDACTICA 3. TAREAS BASICAS PARA MANEJAR ARCHIVOS
Crear un documento

Abrir un documento

Guardar un documento

Cerrar un documento



Crear una plantilla

Blogs en Word 2019

Desplazamiento por documento
Acercar o alejar un documento
Mostrar u ocultar marcas de formato

UNIDAD DIDACTICA 4. TRABAJAR CON TEXTO
Comenzar a trabajar con texto

Seleccionar texto

Mover, copiar, cortar y pegar

Buscar y reemplazar

UNIDAD DIDACTICA 5. ORTOGRAFIA Y GRAMATICA
Corrector ortografico y gramatical

Leer en voz alta

Diccionario de sindnimos

Traducir texto a otro idioma

UNIDAD DIDACTICA 6. FORMATO Y ESTILO DE UN DOCUMENTO
Margenes de pagina

Seleccionar la orientacién de la pagina
Seleccionar tamario del papel

Escribir en columnas

Encabezado, pie y numero de pagina
Formato de texto

Estilo de texto

Parrafos

Tabulaciones

Numeracidn y vifietas

Bordes y sombreados

Insertar una portada

UNIDAD DIDACTICA 7. OTROS ELEMENTOS UTILES
Otros elementos

Crear indices de contenido

Escribir notas al pie

Investigacion

Citas y Bibliografias

Crear titulos especificos

Crear indice

Crear sobres y etiquetas

Proteger documentos

UNIDAD DIDACTICA 8. TRABAJAR CON TABLAS
Creacion de una tabla

Eliminacién de una tabla

Mover y cambiar el tamaio de una tabla
Dividir una tabla en dos

Propiedades

Fichas contextuales

Los elementos que la componen

Formatos: bordes y sombreados



UNIDAD DIDACTICA 9. TRABAJAR CON ILUSTRACIONES
Trabajar con ilustraciones
Insertar una imagen

Ficha formato de la imagen
Modificar una imagen
Ficha formato de forma
Crear un dibujo

Modificar un dibujo
Insertar una captura
Ajustar texto

Iconos

Modelo 3D

SmartArt

Graficos

UNIDAD DIDACTICA 10. VISTA E IMPRESION DE UN DOCUMENTO
La vista preliminar

Vistas de un documento

Opciones de la impresién

Cancelar la impresion

MODULO 2. VBA PARA WORD

UNIDAD DIDACTICA 1. CREAR Y EJECUTAR MACROS GRABADAS
Crear y ejecutar macros grabadas

Crear macros en Word

Ejecutar macros en Word

Ejercicio practico

UNIDAD DIDACTICA 2. ESCRIBIR NUESTRAS PROPIAS MACROS
Activar la ficha del programador

El Editor de Visual Basic

Entender los procedimientos de VBA

Crear funciones definidas por el usuario

Usar funciones definidas por el usuario

IntelliSense

Ejercicio Practico

UNIDAD DIDACTICA 3. VARIABLES DE PROGRAMA
Declarar variables

Tipos de variables

Variables tipo Array

Constantes

Almacenar la entrada de datos

Ejercicios Practicos

UNIDAD DIDACTICA 4. CONSTRUIR EXPRESIONES DE VISUAL BASIC
Expresiones de VBA

Trabajar con funciones en VBA

Expresiones de cadenas de texto y logicas

Expresiones numéricas

Ejercicios Practicos



UNIDAD DIDACTICA 5. TRABAJAR CON OBJETOS
Definicion de objeto y la jerarquia

Propiedades

Métodos y eventos

Eventos y colecciones

Trabajar con multiples propiedades o métodos
Actividades Practicas

UNIDAD DIDACTICA 6. CONTROLAR EL CODIGO EN VBA
Tomar decisiones mediante cédigo

Tomar decisiones multiples

Funciones que toman decisiones

Bucles

Actividades Practicas

UNIDAD DIDACTICA 7. VBA PARA WORD
Trabajar con documentos

Crear un nuevo documento

Guardar un documento

Cerrar un documento

Trabajar con texto

Trabajar con texto Il

Ejercicios Practicos

UNIDAD DIDACTICA 8. CREAR CUADROS DE DIALOGO PERSONALIZADOS
Crear cuadros de didlogo personalizados con VBA

Cambia las propiedades en tiempo de disefio de un formulario

Trabajo con los controles

Fijar las propiedades

Mostrar el formulario

<  CUBIC ,

FORMACIO

Si quieres informacion o inscribirte,
pincha aqui y déjanos tus datos
para que nos pongamos en contacto

www.cubicformacion.com



http://www.cubicformacion.com/

