Microsoft Word Completo

85 horas de duracion
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Metodologia Hasta 100% Diploma de Sin requisitos
100% online bonificable Aprovechamiento de acceso




CARACTERISTICAS
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Objetivo
principal del curso

Conocer y aprender a manejar el procesador de textos Microsoft Word, perteneciente a la suite
ofimatica Microsoft Office, explicando todas las funciones necesarias para el manejo del programa'y
la creacion de documentos de todo tipo.

Modalidad Diploma de Apoyo y
10Q% Aprovechamiento asegoramlento
online continuo
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CEO'V' Formacion online (bonificable hasta el 100%)




Indice de
contenidos

.Que aprenderas
con Nosotros?

n NIVEL BASICO.

+ Introduccion a Office.
Trabajo con documentos.
+ Obtener ayuda y otros recursos.

Introduccion y objetivos del nivel basico.

+  Primeros pasos en Word.
Editar y guardar documentos.

*  Modos de ver los documentos.
Moverse por el documento.

+  Modificar el texto.
Revisar el texto.

n NIVEL INTERMEDIO.
Formato de parrafo (1).

+  Formato de parrafo (I).
Formato de pagina (1).

+  Formato de pagina (Il).
Listas y columnas.

+ Imagenes en el documento.
Dibujar en el documento.

+ Estilosy temas.
Impresion de documentos.

NIVEL AVANZADO.

Listas y esquemas.

Tablas.

Herramientas para escribir.
Referencias cruzadas y marcadores.
indices.

Documentos maestros.

Revisar documentos.

Compartir y proteger documentos.
Anadir documentos.

Graficos de datos.

Organigramas.

Word e Internet.

Otras funciones.

n NIVEL PROFESIONAL.

Documentos XML.
Documentos interesantes.
Grandes proyectos.
Combinar correspondencia.



METODOLOGIA
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100% ONLINE. FLEXIBILIDAD

Nuestra metodologia online esta pensada para que tu, como alumno, adquieras un nivel de conocimiento
adecuado a tu ocupacion profesional. Te ofrecemos un nivel alto de interactividad que sirve de refuerzo al
aprendizaje y a la asimilacion de la informacion.

Una vez confirmado el pago, formalizaremos tu matricula en el curso y, el dia del inicio (miércoles o
viernes), recibiras un correo electronico con tus claves de acceso al Campus Virtual.

Ademas, el ritmoy el itinerario didactico del curso estan disefiados para ser conciliados con tus
responsabilidades personales y laborales. {Tu organizas tu tiempo!

¢Que te vas a encontrar?

Una vez dentro del Campus, podras descargar y estudiar el material didactico, ver videotutoriales
explicativos, participar en foros de debate, plantear tus dudas a tu tutor personal, leer documentacion
complementaria, realizar las actividades o interactuar con otros alumnos.

Facil de utilizar: no se necesitan conocimientos especificos de informatica para realizar el
curso. Nuestra plataforma online te guiara paso a paso en todo el proceso de formacion.

Tutor personal: resuelve todas tus dudas en directo en horario de tutorias o consulta con tu
tutor personal a través de email.

Desde cualquier dispositivo: sin desplazamientos. Estés donde estés, con tus claves de
acceso podras hacer el curso desde cualquier ordenador.

Videos y herramientas multimedia: foros, chats, casos practicos y multiples videos que haran
que tu aprendizaje sea mucho mas ameno.

Disponible las 24 horas: se puede acceder al curso en cualquier momento del dia.

Contenido descargable: el contenido del curso y todo el material complementario esta
disponible para su descarga.

Soporte técnico: Contaras con el apoyo de un equipo de soporte informatico para cualquier
necesidad que te pueda surgir.

Tutorias telefonicas: podras contactar con tu tutor telefonicamente.
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¢Tienes dudas?
iContacta con nosotros!

Tel. 970 881 314
femxacorporate@femxa.com

Camara femxa

Vilagarcia de Arousa



