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Conocer el area de trabajo.

1.1. Barra de herramientas.

1.2. Mesa de trabajo, paginas y pliegos.
1.3. Desplazarse por un documento.

Configurar un documento.

2.1. Crear un nuevo documento.

2.2. Editar paginas maestras.

2.3. Opciones de numeracion y seccion del documento.
2.4. Manejo de las guias.

Trabajar con marcos.

3.1. Modificar marcos de texto.

3.2. Modificar marcos de gréficos.

3.3. Cambiar el tipo de trazo del marco.

3.4. Moaodificar el tamafio y desplazar una imagen dentro de un marco.

3.5. Aplicar valores de transparencia.
3.6. Trabajar con efectos

Editar texto.

4.1. Administrar fuentes.

4.2. Crear e introducir texto.

4.3. Vinculacion y flujo entre cajas de texto.

4.4. Tabulaciones.

4.5. Panel Pictogramas.

4.6. Trabajar con estilos de parrafo y de caracter.

Trabajar con colores.

5.1. Agregar nuevos colores al panel Muestras.
5.2. Trabajar con degradados.

5.3. Crear matices.

Importar y vincular gréficos.

6.1. Diferenciar archivos enlazados y archivos incrustados.
6.2. Actualizar gréficos corregidos.

6.3. Trabajar con trazados de recorte.

6.4. Importar archivos de Photoshop con canales alfa.

6.5. Importar archivos PDF y archivos de lllustrator.

6.6. Visualizacion para el rendimiento.

6.7. Utilizar una Biblioteca para gestionar objetos.

10.

Crear tablas de datos.

7.1. Importar y dar formato a una tabla de Excel.
7.2. Dar formato al texto de una tabla.

7.3. Aplicar estilos de celda y de tabla.

Combinar archivos en libros.

8.1. Definir un libro.

8.2. Trabajar con una tabla de contenido.

8.3. Mantener la uniformidad entre los archivos.
8.4. Crear el indice del libro.

Imprimir y exportar un documento.
9.1. Comprobacion preliminar.

9.2. Empagquetar.

9.3. Exportar a PDF para impresion.

Formularios PDF interactivos.

10.1. Crear campos y botones para formulario interactivo.
10.2. Botdn para enviar el formulario por e-mail.

10.3. Crear hipervinculos.

10.4. Exportar un PDF interactivo.





