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Pildora word 365 - revisar
el texto

Area:
Duracion: 5 horas
Modalidad: online

criteria

Objetivos

Descripcion de funciones de revision de texto en el procesador de textos Microsoft Word, perteneciente a
la suite ofimatica Office 365, viendo cdmo buscar y reemplazar textos, revisar la ortografia y gramatica de
un texto, la autocorreccion, buscar sindnimos, traducir un texto o incluir caracteres que no estan en el
teclado.

Contenidos y estructura del curso

1. Revisar el texto Muestra cobmo buscar y reemplazar textos en un documento. Se describen las
distintas maneras de revisar un texto, explicando la revisién ortografica y gramatical y las distintas
opciones de revision que permite Word. Por Gltimo, muestra como incluir caracteres que no estan en
el teclado mediante simbolos.

2. Herramientas para escribir Se describen algunas herramientas del procesador de textos Word que
pueden ayudar a la hora de escribir documentos: autocorreccién, acciones adicionales o sinébnimos
de palabras. También se indica como revisar o y traducir un documento en cualquier idioma.

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 pedagogico y
soportados en una plataforma que ofrezca recursos de comunicaciéon 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.

Esta accion formativa sera impartida por un/a experto/a en el area homologado/a por Criteria, en
cumplimiento con los procedimientos de calidad, con experiencia y formacion pedagdgica.

En Criteria queremos estar bien cerca de ti, ayudanos a hacerlo posible:

iSuscribete a nuestro blog y siguenos en redes sociales!
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