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Word 2021 Basico

Area: OFIMATICA
Duracién: 30h
Metodologia: online

Objetivos
1. El entorno de trabajo de Word
2. Gestién de archivos en Word
3. Afiadir texto al documento
4. Formato de pagina
5. Formato de caracter y parrafo
6. Afiadir contenido al documento
7. Crear listas
8. Usar tabulaciones
9. Revisary corregir el documento

10. Imprimir documentos, sobres y etiquetas

Contenidos y estructura del curso

La creacion de documentos de texto es una de las actividades mdas usuales en los equipos informaticos, tanto en el ambito profesional como
personal. El programa Microsoft Word es el procesador de textos de uso mas extendido. Por la cantidad de herramientas y opciones, por la calidad
de los resultados, sus automatismos, la cuidada interfaz e integracién con el resto de programas del paquete Office. Por todas estas razones y
alguna mas, Word es el programa adecuado para trabajar con documentos de texto. Este es un curso de iniciacion, donde se muestran las
herramientas basicas de Word, con las que crear documentos de texto sencillos. También cémo revisarlos e imprimirlos. Para realizar el curso no
son necesarios conocimientos de Word, pero si conocer el manejo de un ordenador. Hay que tener instalado Word, preferiblemente la version
2021, aunque también se puede seguir con versiones posteriores a la 2013.

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 tematicas de nuestro catalogo.

Perfil persona formadora

Esta accién formativa serd impartida por un/a experto/a en el drea homologado/a por Criteria, en cumplimiento con los procedimientos de calidad, con experiencia
y formacién pedagégica.




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