4. Diferencias de los niveles del Word

Categoria

Word Basico

Word Intermedio

Word Avanzado

correspondencia

uso basico.

con
de

y etiquetas
combinacion

datos.

Formato de Texto Negrita, cursiva, | Uso de estilos, | Creacion de
subrayado, color | columnas y | plantillas
de fuente. secciones. personalizadas,
estilos avanzados.
Tablas y Graficos Insercidon de tablas | Tablas con | Férmulas en tablas,
simples. formatos, imagenes | integracién con
y SmartArt. Excel.
Disefio y | Alineacion y | Encabezados, pies | Personalizacion de
Maquetacion vifietas basicas. de pagina, diseno | encabezados y pies
de pagina. de pagina con
secciones.
indices y | Uso manual de | Generacion de | indices avanzados,
referencias titulos y subtitulos. | tablas de contenido | referencias cruzadas
automaticas. y bibliografia
automatizada.
Revision y | Corrector Comentarios y | Revisidbn en equipo
colaboracién ortografico y | control de cambios. [en la nube con
sinénimos. permisos y control
de versiones.
Combinacioén de | No disponible o | Creacion de cartas | Combinacion de

correspondencia
avanzada con Excel

o Access.




Automatizaciéon y | No disponible. Uso de [ Creacion de macros

macros combinaciones de [y programacién en
teclas para atajos. VBA.

Proteccion y | Guardado de | Proteccion con | Restriccion de

seguridad archivos en | contrasena. edicion, firmas

distintos formatos.

digitales y permisos

de acceso.




