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WORD

CENTRO DE ESTUDIOS SUPERIORES

Se trata del programa de procesador de textos mas universal y con el que podremos crear cualquier tipo
de documento. El curso se divide en dos médulos en funcion de la complejidad del disefio requerido para

la presentacion y elaboracion del documento.

MODULO WORD BASICO: 30 HORAS

MODULO WORD AVANZADO: 20 HORAS

Introduccién a Microsoft Word
La pestafia archivo
Entorno de trabajo
Desplazarnos por el documento
Formato de caracteres
Copiar cortar y pegar
Opciones de parrafo
Tabulaciones
Listas numeradas y vifietas

. Herramientas de ortografia

. Encabezados y pies de pagina

. Notas al pie y notas finales

. Creacion de tablas
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Los estilos y el autoformato

Los temas

Listas y esquemas

Las tablas. Operaciones con tablas
Herramientas para escribir

Formato de pagina (secciones,
encabezados, columnas...)

7. Referencias cruzadas y marcadores
8. indices

9. Documentos maestros

10. Compartir y proteger documentos
11. Insertar objetos (ecuaciones, formas...)
12. Las plantillas, formularios y macros
13. Combinacién y correspondencia

14. Sobres y etiquetas
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PRECIO DEL MODULO BASICO: 180 €

PRECIO DEL MODULO AVANZADO (*): 120 €

(*) El precio del médulo avanzado sera de 70 euros si previamente se contrata el basico.

METODOLOGIA Y HORARIOS:

v' Ensefianza interactiva por ordenador, con la atenciéon personalizada del profesor,
gue permite la imparticiébn presencial, online o una combinacion de ambas.

v" Los cursos son individualizados y, por esta razén, cada alumno/a lleva su propio

ritmo de aprendizaje.

v" Numerosos ejercicios practicos y entrega de un manual completo del curso.

v' Expedicion de diploma acreditativo con el temario impartido y la duracion del curso.

Para acudir a las clases presenciales se eligen previamente los dias y el horario de
asistencia, siendo posible modificarlos previa confirmacién por parte del profesor. La
disponibilidad del aula se divide en 4 turnos de lunes a viernes. Estos turnos serian de
8:30 a 10:30 6 11:00 a 13:00 horas por las mananas y de 16:15 a 18:00 6 18:15 a 20:00

horas por las tardes.
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