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Duracién: 30 H Horas presenciales: O H Horas online: 30 H

Familia: INFORMATICA
Area: NO PRL

Dirigido a:

- Trabajadores, personas desempleadas, auténomos, personal de direccién, etc. que
deseen adquirir, mejorar o afianzar los conocimientos tedrico-practicos relacionados con
su puesto de trabajo o su pasada, presente o futura trayectoria laboral, con una
formacion académica acorde con las exigencias requeridas para realizar la accion
formativa con aprovechamiento.

Objetivos:

Con este curso de Word 2016 Basico, se pretende conseguir que el alumno conozcay
maneje con soltura las herramientas basicas que proporciona Word para la creacion,
modificacidon e impresién de documentos.

Metodologia:

Metodologia basada en la realizacion de la formacién a través de una plataforma de
teleformacién o e-learning, permitiendo al alumn@ interactuar con el tutor/a, a través de
tutorias personalizadas y otras herramientas como chat, foros, etc., desde un desarrollo
planificado y sistematizado de la accion formativa, permitiendo al alumno realizar la
formacién desde cualquier lugar y a en todas las franjas horarias, evitando asi
desplazamientos pudiendo conciliar vida familiar y laboral. El contenido se basa en
paquetes SCORM, videos, actividades, examenes, etc.

Contenidos:

1. INTRODUCCION A LA APLICACION Y ENTORNO DE TRABAJO DE WORD
2. COMENZANDO A ESCRIBIR CON WORD

3. OPERACIONES CON ARCHIVOS Y DOCUMENTOS

4. OPCIONES FUNDAMENTALES DE FORMATO

5. OTRAS OPCIONES DE FORMATO

6. OPCIONES PARA INSERTAR ELEMENTOS

7. TABLAS

8. REVISION DEL DOCUMENTO

9. IMPRIMIR DOCUMENTOS
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