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Microsoft word 2016 (completo)

E

Area: OFIMATICA

Duracién: 85h
Metodologia: online

Objetivos

e Curso para conocer y aprender a manejar el procesador de textos Microsoft Word 2016, perteneciente a la suite ofimatica Microsoft Office
2016, explicando todas las funciones necesarias para el manejo del programay la creacién de documentos de todo tipo.

Contenidos y estructura del curso
Office 2016

e Introduccion a la suite ofimatica Microsoft Office 2016.
e Trabajo con documentos.
e Obtener ayuda y otros recursos.

Word 2016 Basico

e Introduccion y objetivos del nivel basico.

e Primeros pasos en Word.

e Editary guardar documentos.

e Modos de ver los documentos.

e Moverse por el documento.

e Modificar el texto.

e Revisar el texto.

e Test final del modulo formativo Word Basico.

Word 2016 Intermedio

e Introduccién y objetivos del nivel intermedio.
e Formato de parrafo (1)

e Formato de parrafo (ll)

e Formato de pagina (I)

e Formato de pagina (Il)

e Encabezados, notasy pies.
e Listasy columnas.

e Imagenes en el documento.
e Dibujar en el documento.

e Estilosy temas.

e Impresién de documentos.
e Test final nivel intermedio.

Word 2016 Avanzado

e Introduccion y objetivos del nivel avanzado.
e Listasyesquemas.



e Tablas.

e Herramientas para escribir.

e Referencias cruzadas y marcadores.
e indices.

e Documentos maestros.

e Revisar documentos.

e Compartir y proteger documentos.
e Afadir objetos.

e Graficos de datos.

e Organigramas.

e Word e Internet.

e Otras funciones.

e Test final nivel avanzado.

Word 2016 Profesional

¢ Introduccién y objetivos del nivel profesional.
e Documentos XML.

e Documentos interesantes.

e Grandes proyectos.

e Combinar correspondencia.

e Test final nivel profesional.

Metodologia

En Criteria creemos que para que la formacion 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 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 pedagégica.

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