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WORD XP EXPERTO g
W ?
Dirigido a: L.;.;::;_.. :
Objetivos:

Word es el procesador de textos que le permitira darle un acabado profesional a sus documentos,
ayudandole a trabajar con mayor facilidad y rapidez. En este curso aprendera a utilizar todas las
herramientas que este programa pone a disposicion de sus usuarios como creaciones de tablas y
tratamiento de imagenes. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es
imprescindible tenerlo instalado. Ademas son numerosas las practicas” paso a paso” descargables
(PDF), asi como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

Contenidos formativos:

1 Notas al pie y notas finales

1.1 Insertar notas al pie y notas al final

1.2 Modificar el texto de una nota

1.3 Marcadores

1.4 Préctica - La leyenda toledana

1.5 Cuestionario: Notas al pie y notas finales

2 Creacion de tablas

2.1 Insertar tablas

2.2 Dibujar tablas

2.3 Introducir texto en una tabla
2.4 Cambiar la orientacién del texto
2.5 Propiedades de tabla

2.6 Practica simulada - Tablas

2.7 Practica - Carpema

2.8 Préctica - Formacion continua
2.9 Practica - Columnas

2.10 Cuestionario: Creacion de tablas

3 Operaciones con tablas

3.1 Modos de selecciéon de una tabla

3.2 Anadir filas, columnas o celdas a una tabla
3.3 Préctica - Canon

3.4 Cuestionario: Operaciones con tablas
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4 Trabajar con imagenes

4.1 Insertar una imagen

4.2 Insertar imagenes

4.3 Préctica - Television a la carta

4.4 Préctica - Presentacion de Microsoft Office
4.5 Cuestionario: Trabajar con imagenes

5 Cuadros de texto

5.1 Trabajar con cuadros de texto

5.2 Tamafo, bordes y relleno en un cuadro de texto
5.3 Cuestionario: Cuadros de texto

6 Trabajar con objetos de dibujo

6.1 Trabajar con objetos de dibujo

6.2 Agregar texto a una autoforma

6.3 Simulacion - Editar una autoforma

6.4 Practica - Direccion

6.5 Préactica - América

6.6 Cuestionario: Trabajar con objetos de dibujo

7 Sobres y etiquetas

7.1 Crear e imprimir sobres

7.2 Crear e imprimir etiquetas

7.3 Simulacién - Creacién de sobres
7.4 Practica - Carta de presentacion
7.5 Préctica - Futuros clientes

7.6 Cuestionario: Sobres y etiquetas
7.7 Cuestionario: Cuestionario final
Duracién: 10 Horas

Fecha Inicio: -

Fecha Fin: -

Horario: -

Lugar Imparticién:  Consultar

Precio: 70,00€

Descuentos: Precio Unico

delfin
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Tipo de Formacién: -
Requisitos: Consultar
Calendario: Estamos actualizando el contenido, perdona las molestias.

* Delfin Formacion es una entidad inscrita y acreditada en el registro de Centros y Entidades de
Formacion Profesional para el Empleo de la Comunidad Valenciana.

* Si tienes cualquier duda, por favor llamanos al 965 34 06 25 o envianos un WhatsApp al 607 74
52 82, te responderemos lo mas rapido posible.
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