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Descripcion

Destinatarios

Duracion
Inicio/Finalizacion

Horario de tutorias

Curso para conocer y aprender a manejar el procesador de textos Microsoft Word,
explicando las funciones necesarias para el manejo del programa y la creacién de
documentos escritos: se describen las funciones mas basicas como la creacion y edicion
de texto, asi como las mas avanzadas del programa (estilos, temas, tablas, indices,
graficos, organigramas...).

Aquellos alumnos que tengan la necesidad de realizar documentos escritos y quieran para
ello utilizar Microsoft word. Ademas de para todos aquellos, que teniendo ya
conocimientos de Word, quieran sacar el maximo rendimiento del programa, aprendiendo
funcionalidades y usos avanzados; ademas de los que deseen ponerse al dia de las
Ultimas novedades.

El alumno debera tener instalado el programa para la realizacion correcta del curso.

Se requiere nociones minimas en el manejo del ordenador para poder seguir la dinamica
del curso

Teleformacion

Area de trabajo

Creacion, Edicion y Gestion de documentos
Configuracion de pagina

Formato de caracteres

Formato de parrafos

Tabulacion

Paginas, Documentos y Secciones
Herramientas de escritura
Formato avanzado

Estilos y Plantillas

Tablas

Graficos e Imagenes

13. Combinar correspondencia

14. Tablas e Indices

15. Formularios

CONOUAWNE

ST
NFRO

60 horas

Las fechas de inicio y finalizacion del curso se enviaran al correo electronico indicado en
el apartado “Datos de la Empresa” de la Ficha de Matriculacion, junto a las claves de
acceso a la plataforma de Formacion

Se indicaran al comienzo del curso en el correo electronico inicial

L.
www.canalformativo.es e s e rd ata
canalformativo@serdata.es A
De lunes a jueves: de 10:00 a 14:00
y de 16:30 a 19:00. Viernes de 10:00 a 14:00



