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Word 2010/2013 basico

Area: OFIMATICA
Duracién: 30h
Metodologia: online

Objetivos

Con este curso de Word 2010/2013 Basico, se pretende conseguir que el alumno conozca y maneje con soltura las herramientas basicas que
proporciona Word, para la creaciéon, modificacién e impresién de documentos.

La aplicacién Microsoft Word es el procesador de textos de uso mas extendido, siendo el tratamiento de textos una de las aplicaciones mas usuales
de los equipos informaticos, tanto en el ambito profesional como personal.

Se hace, por lo tanto, necesario el conocimiento de los principios fundamentales de funcionamiento de Microsoft Word; desde la escritura de los
textos, las opciones de almacenamiento de los documentos creados, la aplicacion de formatos a los mismos, el uso de herramientas de correccién
ortografica y gramatical, asi como la preparacién de los documentos para la impresién y presentacion final, o el uso de elementos tan Utiles y
habituales como las tablas.

Se presentan ademas en este curso, las novedades introducidas por las versiones 2010/2013 del programa. De esta manera se ha conseguido
continuar con la imagen de la Ultima versién de Word, trabajando con fichas, y ademas un mayor dinamismo a la hora de trabajar con las
diferentes opciones que ofrece.

Contenidos y estructura del curso

1. Introduccién.

2. Comenzando a escribir con Word.

3. Operaciones con archivos y documentos.
4. Opciones fundamentales de formato.

5. Otras opciones de formato.

6. Opciones de la Ficha Insertar.

7.Tablas.

8. Revision del documento.

9. Imprimir documentos.

Metodologia

En Criteria creemos que para que la formacién e-Learning sea realmente exitosa, tiene que estar basada en contenidos 100% multimedia (imagenes, sonidos,
videos, etc.) disefiados con criterio pedagégico y soportados en una plataforma que ofrezca recursos de comunicacién como chats, foros y conferencias...Esto se
logra gracias al trabajo coordinado de nuestro equipo e-Learning integrado por profesionales en pedagogia, disefio multimedia y docentes con mucha experiencia
en las diferentes areas temdticas de nuestro catalogo.




Perfil persona formadora

Esta accion formativa serd impartida por un/a experto/a en el &rea homologado/a por Criteria, en cumplimiento con los procedimientos de calidad, con experiencia
y formacién pedagoégica.

En Criteria queremos estar bien cerca de ti, ayidanos a hacerlo posible:
jSuscribete a nuestro blog y siguenos en redes sociales!
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