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Programa de Cursos

WORD USUARIO

REQUISITOS: Conocimientos basicos de Windows, no son necesarios conocimientos previos de
ningun tipo de procesador de textos. Tener instalado el software que corresponda al curso
contratado.

SOFTWARE: Los acuerdos con Microsoft nos permiten proporcionarle una suscripcion gratuita
durante un afio, tiempo suficiente para que pueda completar su formacion.

OBJETIVOS: Word es el programa de tratamiento de textos mas utilizado actualmente. Este
programa le permitira al alumno crear y modificar cualquier texto, insertar graficos e imagenes
asi como trabajar con tablas, columnas, grandes documentos, podra efectuar correcciones de
escritura, etc..

PROFESORADO: La alta calidad de nuestros cursos se asegura mediante una cuidadosa
seleccion de nuestro personal docente. Un profesorado titulado y estable aseguran una
ensefianza que combina la excelencia académica con los ultimos adelantos informaticos.

METODOLOGIA: Ensefianza ON-LINE, Teleformacién con Tutor personal. Desde el momento
en que se recibe el material necesario para realizar el curso, dispondra de un tutorpersonal que
le guiara y ayudara a resolver los problemas que le surjan en el estudio. Podra realizar cuantas
consultas necesite relacionada con el curso.

HORARIOS: Puede dedicar tantas horas como quiera, lo Unico que debera tener en cuenta esla
duracion maxima del curso, que siempre serda la suficiente para que pueda terminarlo
concomodidad y sin prisas.

DURACION: 28 horas (2 meses maximo, a partir de la fecha de inicio).
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CONTENIDO: WORD USUARIO

1 - INTRODUCCION

“ ;QUE ES UN PROCESADOR DE TEXTOS?
= CONVENCIONES UTILIZADAS EN CURSO

2 - ELEMENTOS BASICOS DE WORD
= EL ENTORNO DE TRABAJO
= USO DEL MENU DE OFFICE
= CINTA DE OPCIONES
= BARRA DE ACCESO RAPIDO
= LOS CUADROS DE DIALOGO
= CAMBIAR CONFIGURACION PARA DOCUMENTOS
= CAMBIAR LA APARIENCIA
= USO DE LA AYUDA (?)
= CERRAR WORD

3 - OPERACIONES BASICAS EN DOCUMENTOS
= CREAR UN NUEVO DOCUMENTO
= GUARDAR UN DOCUMENTO
= ESTADISTICAS DEL DOCUMENTO
= IMPRESION Y VISTA PREVIA
= IMPRIMIR UN DOCUMENTO
= EJERCICIOS

4 - EDICION DE DOCUMENTOS

= MOVIMIENTO DEL CURSOR

= PRINCIPIOS DE EDICION

=» SELECCIONAR TEXTO

= MOVER Y PEGAR TEXTO
COPIAR TEXTO
EL PORTAPAPELES DE OFFICE
BORRAR BLOQUES DE TEXTO
DESHACER Y REHACER ACCIONES
= EJERCICIOS

5 - FUNCIONES ORTOGRAFICAS Y GRAMATICALES
= CORRECTOR ORTOGRAFICO
= REVISION ORTOGRAFICA AUTOMATICA
= REVISION ORTOGRAFICA MANUAL
= CORRECTOR GRAMATICAL
= AUTOCORRECCION
= FECHA Y HORA
= SINONIMOS
= CAMBIAR MAYUSCULAS/MINUSCULAS
= BUSCAR Y REEMPLAZAR TEXTO
= GUIONES
= EJERCICIOS
= EJERCICIO DE EVALUACION 1
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6 - FORMATO DE CARACTERES

= FORMATO DE CARACTER
= EJERCICIOS

7 - FORMATO DE PARRAFOS

= FORMATO DE PARRAFO

= JUSTIFICACION O ALINEACION DE PARRAFOS
= SANGRAR PARRAFOS

= USO DE LOS TABULADORES
= INTERLINEADO

= ESPACIADO ENTRE PARRAFOS
= AJUSTAR MARGENES

= LETRAS CAPITALES

= NUMERACION Y VINETAS

= BORDES Y SOMBREADOS

= EJERCICIOS

8 - TABLAS

= CREAR UNA TABLA

= MODIFICAR UNA TABLA

= FORMATOS PARA UNA TABLA
= EJERCICIOS

9 - CREARY COMBINAR CORRESPONDENCIA

#» CREAR ETIQUETAS POSTALES
= EJERCICIOS
= EJERCICIO DE EVALUACION 2
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