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CONSULTORES

Curso Bonificable
Contactar
Recomendar

H Tienda online
Matricularme

Area: Ofimética / Sistemas Operativos
Modalidad: Teleformacién

Duracion: 60 h

Precio: 450.00€

OBJETIVOS

Los objetivos que se persiguen en el curso son el uso de la herramienta Word desde un enfoque multinivel. Aprende todo sobre el editor
de textos mas famoso y utilizado. Microsoft ha dado un nuevo enfoque del software para incrementar la productividad. Contamos con
numerosas practicas paso a paso, asi como explicaciones audiovisuales y cuestionarios. Si deseas manejar Word a nivel profesional
éste es tu curso.

CONTENIDOS

1 Introduccién a Word 365 - 1.1 Caracteristicas generales de Office 365 - 1.2 Qué es Word - 1.3 Entrar y salir de Word - 1.4 La ventana
principal - 1.5 Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido - 1.6 Personalizar la cinta de opciones - 1.7 Exportar e importar
personalizaciones - 1.8 Eliminar las personalizaciones - 1.9 Métodos abreviados de teclado - 1.10 Practica Agregar una nueva ficha de
herramientas - 1.11 Cuestionario: Introduccién a Word 365 - 2 Tareas basicas - 2.1 Crear un documento - 2.2 Abrir un documento - 2.3
Desplazamiento a la Ultima posicién visitada - 2.4 Abrir un documento creado en versiones anteriores - 2.5 Convertir un documento al
modo de Word - 2.6 Cerrar un documento - 2.7 Plantillas - 2.8 Guardar un documento - 2.9 Trabajar en formato PDF - 2.10 Trabajar en
formato ODT - 2.11 Imprimir un documento - 2.12 Servicios en la nube - 2.13 Ayuda de Word - 2.14 Practica Operaciones con
documentos - 2.15 Cuestionario: Tareas bdsicas - 3 Edicién de un documento - 3.1 Insertar texto - 3.2 Insertar simbolos - 3.3 Insertar
ecuaciones - 3.4 Dibujar una ecuacion - 3.5 Seleccionar texto - 3.6 Eliminar texto - 3.7 Deshacer y rehacer - 3.8 Copiar y pegar - 3.9
Cortar y pegar - 3.10 Usar el portapapeles - 3.11 Buscar - 3.12 Busqueda inteligente - 3.13 Practica Entorno de trabajo - 3.14 Practica
Desplazarnos por el documento - 3.15 Cuestionario: Edicién de un documento - 4 Formato de texto - 4.1 Introduccién - 4.2 Fuente - 4.3
Tamafio de fuente - 4.4 Color de fuente - 4.5 Estilos de fuente - 4.6 Efectos basicos de fuente - 4.7 Efectos avanzados de fuente - 4.8
Resaltado de fuente - 4.9 Opciones avanzadas de formato de fuente - 4.10 Borrar formato de fuente - 4.11 Practica Boletin de prensa -
4.12 Cuestionario: Formato de texto - 5 Formato de parrafo - 5.1 Introduccién - 5.2 Alineacién - 5.3 Interlineado - 5.4 Espaciado entre
parrafos - 5.5 Tabulaciones - 5.6 Sangria - 5.7 Practica Procesadores de texto - 5.8 Practica Salmén - 5.9 Practica Florencia - 5.10
Practica Ventas - 5.11 Cuestionario: Formato de parrafo - 6 Formato avanzado de parrafo - 6.1 Bordes - 6.2 Sombreado - 6.3 Letra
capital - 6.4 Listas numeradas - 6.5 Listas con vifietas - 6.6 Listas multinivel - 6.7 Estilos - 6.8 Practica Plantillas integradas - 6.9
Cuestionario: Formato avanzado de parrafo - 7 Tablas y columnas - 7.1 Tablas - 7.2 Seleccionar - 7.3 Insertar filas y columnas - 7.4
Eliminar celdas, filas y columnas - 7.5 Bordes y sombreado - 7.6 Cambiar tamafio de celdas - 7.7 Alineacién del texto - 7.8 Direcciéon del
texto - 7.9 Margenes de celda - 7.10 Dividir celdas - 7.11 Dividir tabla - 7.12 Combinar celdas - 7.13 Alineacion de una tabla - 7.14
Mover una tabla - 7.15 Cambiar el tamafio de una tabla - 7.16 Anidar una tabla - 7.17 Repetir filas de titulo - 7.18 Estilos de tabla - 7.19
Columnas - 7.20 Practica Columnas - 7.21 Cuestionario: Tablas y columnas - 8 Formato de pagina - 8.1 Configuracion de pagina - 8.2
Numero de pagina - 8.3 Encabezado y pie de pagina - 8.4 Secciones - 8.5 Salto de pdagina - 8.6 Practica Aislamiento acustico - 8.7
Practica La leyenda toledana - 8.8 Practica Canon - 8.9 Practica Carpema - 8.10 Practica Formacién continua - 8.11 Cuestionario:
Formato de pagina - 9 Disefio del documento - 9.1 Portada - 9.2 Formato del documento - 9.3 Temas y formatos - 9.4 Marca de agua,
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color y borde de pdgina - 9.5 Notas al pie de pagina y notas al final del documento - 9.6 Comentarios - 9.7 Control de cambios - 9.8
Comparar documentos - 9.9 Restringir el formato y la edicién de un documento - 9.10 Marcadores - 9.11 Referencias cruzadas - 9.12
Tabla de ilustraciones - 9.13 Tabla de contenido - 9.14 indice - 9.15 Cuestionario: Dis. del documento - 10 Vistas del documento - 10.1
Introduccién - 10.2 Vista Disefio de impresién - 10.3 Vista Modo de lectura - 10.4 Vista Disefio web - 10.5 Vista Esquema - 10.6 Vista
Borrador - 10.7 El zoom - 10.8 Visualizar varios documentos - 10.9 Practica Vista preliminar - 10.10 Cuestionario: Vistas del documento -
11 Ortografia y gramatica - 11.1 El editor ortografico y gramatical - 11.2 Activar el editor ortogréfico y gramatical - 11.3 Diccionarios
personalizados - 11.4 Sinénimos - 11.5 Correccidén automética del documento - 11.6 Opciones de revisidon - 11.7 Practica Mas de dos
millones - 11.8 Cuestionario: Ortografia y gramética - 12 Imagenes - 12.1 Insertar imagen desde Internet - 12.2 Insertar imagen desde
un archivo - 12.3 Manipulacién basica de una imagen - 12.4 Ajustar imagen en texto - 12.5 Ubicar imagen - 12.6 Tamafio de imagen -
12.7 Recortar imagen - 12.8 Formatos de imagen - 12.9 Captura de pantalla - 12.10 Practica Televisién a la carta - 12.11 Practica
Presentacién de Microsoft Office - 12.12 Cuestionario: Imagenes - 13 Formas - 13.1 Insertar una forma - 13.2 Cuadros de texto - 13.3
Direccion del texto - 13.4 Alineacion del texto y margenes interiores - 13.5 Vincular cuadros de texto - 13.6 Superponer formas - 13.7
Agrupar formas - 13.8 Formatos de forma - 13.9 Cuestionario: Formas - 14 WordArt - 14.1 Insertar un WordArt - 14.2 Formatos de
WordArt - 14.3 Practica Direccidn - 14.4 Cuestionario: WordArt - 15 SmartArt y graficos de datos - 15.1 Graficos SmartArt - 15.2 Crear un
SmartArt - 15.3 Agregar formas a un SmartArt - 15.4 Mover las formas de un SmartArt - 15.5 Cambiar el disefio de un SmartArt - 15.6
Cambiar los colores de un SmartArt - 15.7 Aplicar un estilo a un SmartArt - 15.8 Formato de las formas de un SmartArt - 15.9 Insertar un
gréfico de datos - 15.10 Modificar la tabla de datos - 15.11 Cambiar el tipo de grafico - 15.12 Agregar elementos a un grafico - 15.13
Cambiar el disefio de un grafico - 15.14 Cambiar los colores de un gréfico - 15.15 Aplicar un estilo a un gréfico - 15.16 Formato de los
elementos de un gréafico - 15.17 Practica America - 15.18 Cuestionario: Smartart y graficos de datos - 16 Combinar correspondencia -
16.1 Configurar fuentes de datos - 16.2 El asistente de combinacién de correspondencia - 16.3 Crear etiquetas con combinacién de
correspondencia - 16.4 Practica Futuros clientes - 16.5 Cuestionario: Combinar correspondencia - 17 Hipervinculos - 17.1 Hipervinculos -
17.2 Cuestionario: Hipervinculos - 18 Macros - 18.1 Qué son las macros - 18.2 Grabar una macro con un botdn - 18.3 Grabar una macro
con un método abreviado de teclado - 18.4 Ejecutar una macro - 18.5 Hacer que las macros esten disponibles en todos los documentos
- 18.6 Agregar un botén de macro a la cinta de opciones - 19 Modificacién de preferencias - 19.1 Cambiar rutas predefinidas de archivos
- 19.2 Cambiar opciones de guardado automatico - 19.3 Proteger un documento - 19.4 Seguridad de macros - 19.5 Cuestionario:
Modificacién de preferencias - 19.6 Cuestionario: Cuestionario final -

METODOLOGIA

La actividad tutorial serd bidireccional, es decir, tanto el alumno se puede poner en contacto con el tutor para solventar dudas o
dificultades como el tutor con el alumno para establecer un contacto directo con él, comprobar su nivel de progreso en el estudio, su
grado de motivacién y su situacién personal en relacién con su participacién en la accién formativa.

Las caracteristicas de la metodologia de este tipo de acciones formativas son:

Total libertad de horarios para realizar el curso desde cualquier ordenador con conexién a Internet, sin importar el sitio
desde el que lo haga. Puede comenzar la sesién en el momento del dia que le sea mdas conveniente y dedicar el tiempo de
estudio que estime mas oportuno.

En todo momento contard con un el asesoramiento de un tutor personalizado que le guiard en su proceso de aprendizaje,
ayudandole a conseguir los objetivos establecidos.

Hacer para aprender, el alumno no debe ser pasivo respecto al material suministrado sino que debe participar, elaborando
soluciones para los ejercicios propuestos e interactuando, de forma controlada, con el resto de usuarios.

El aprendizaje se realiza de una manera amena y distendida. Para ello el tutor se comunica con su alumno y lo motiva a
participar activamente en su proceso formativo. Va controlando su progreso a través de diversos ejercicios como por
ejemplo test de autoevaluacion.

Los contenidos del curso se actualizan para que siempre respondan a las necesidades reales del mercado. El
departamento multimedia incorpora graficos, imagenes, videos, sonidos y elementos interactivos que complementan el
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aprendizaje del alumno ayudandole a finalizar el curso con éxito.

REQUISITOS

Los requisitos técnicos minimos son:
Navegador Microsoft Internet Explorer 5.5 o superior, con plugin de Flash, cookies y JavaScript habilitados.
No se garantiza su éptimo funcionamiento en otros navegadores como Firefox, Netscape, Mozilla, etc.
Resolucién de pantalla de 800x600 y 16 bits de color o superior.
Procesador Pentium Il a 300 Mhz o superior.

32 Mbytes de RAM o superior.

CONTROLES APRENDIZAJE

Se llevard a cabo una evaluacion continua, con el seguimiento a través de las tutorias que van haciendo los profesores, para
comprobar si ha habido un aprovechamiento real del curso. Para ello, el alumnado debera realizar todos los ejercicios que acompafian a
los contenidos del curso (evaluaciones, autoevaluaciones, cuestionarios, ejercicios practicos, etc.) para evaluar que van consiguiendo
los contenidos adecuados.

De igual modo, se realizard una evaluacién final, donde el alumno deberd de responder adecuadamente al examen de evaluacién
final que sera corregido automaticamente una vez realizado.

Plazos de realizacion:

Evaluacién continua: con objeto de garantizar el médximo aprovechamiento del curso, se recomienda al alumnado que
entregue los ejercicios practicos, autoevaluaciones, cuestionarios a lo largo del curso.

Evaluacion final: se recomienda que se realice una vez finalizado todo el curso, es decir, el Gltimo dia del mismo, para poder
responder adecuadamente a las preguntas que se indiquen.

Evaluacion continua: durante todos los dias del curso.

Evaluacion final: un dia después de la finalizacién del curso.
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