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Word 2016 intermedio

DURACION DEL CURSO SECTORES

40 horas Ofimatica e Informatica
PRECIO DEL CURSO

MODALIDAD HASTA 100% BONIFICABLE
300.00€ _ .

Online DONDE

Toda Espafia

CURSO Con este contenido de curso profesional el alumno aprendera a manejar Word de una forma
intermedia, abarcando aspectos como los elementos de seleccion, el idioma, los formatos,
esquemas de niveles y columnas, paginas especiales, control de cambios en el documento, asi
como el disefio de sobres y etiquetas para correspondencia.

TEMARIO Unidad 1. Herramie PGl I EREIE ¢

1.Buscar/reemplazar texto.
2.Simbolos.

3.0rtografia y gramatica.
4.Idioma/traducir.
5.Seleccionar contenidos.

Unidad 2. Formato de parrafo y tabulaciones.
1.Formato de parrafo.
2.Formato de tabulaciones.

Unidad 3. Copiar y borrar formatos.
1.Copiar/Borrar formatos.

Unidad 4. Listas.
1.Listas.
2.Vifetas.
3.Numeracion.

Unidad 5. Listas con niveles
1.Listas con niveles
1.1 Esquemas varios niveles

Unidad 6. Imagenes, formas y WordArt.
1.Imagenes, formas y WordArt.
2.Imagenes.





