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¢Qué incluye este curso?

Incluye acceso, soporte administrativo

y pedagogico a través del tutor personal y diploma
acreditativo.

Duracion: 20 horas
Tiempo estimado: 1 mes
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Objetivos del curso

Curso en el que se describe el entorno basico de Microsoft Word 2016, perteneciente a la
suite ofimatica Microsoft Office 2016, explicando las funciones basicas para el manejo del
programa. Se explica lo necesario para crear, escribir, modificar, revisar el texto, desplazarse
por el documento o utilizar las vistas disponibles para mostrar los documentos segun lo que
interese en cada caso.

Estructura general del curso

Introduccion a Office 2016

Introduccién a Office
Los programas de Office
El entorno de trabajo
Otros elementos del entorno
Vistas previas activas
Utilizar Office con una cuenta Microsoft
Salir del programa
Trabajo con documentos
Abrir documentos
Crear nuevos documentos
Guardar documentos
Documentos de versiones anteriores de Office
Obtener ayuda y otros recursos
El sistema de ayuda
Imagenes en linea
Propiedades de los archivos
Buscar archivos
Cortar, copiar y pegar
El Portapapeles de Office

Word 2016 Basico

Introduccion y objetivos del nivel basico
Introduccion
Obijetivos.

Primeros pasos en Word
Escribir con el PC
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Iniciar Word
Partes principales
Salir de Word
Editar y guardar documentos
Abrir un documento
Escribir texto
Division de palabras
Guardar el documento
Modos de ver los documentos
Tipos de vistas
Elementos a mostrar
Otros tipos de vistas
Division en ventanas
Moverse por el documento
Situar el cursor
Seleccionar el texto
Corregir y borrar
Haz clic y escribe
Modificar el texto
Cortar, copiar y pegar
Mayusculas y minusculas
Tipo de letra o fuente
Copiar el formato

Revisar el texto
Buscar y reemplazar texto
Revision manual
Revision automatica
Poner simbolos

Recomendaciones técnicas

Para poder ejecutar la plataforma de formacion necesitaras un navegador web
(recomendamos IE8 o posterior / Firefox / Opera / Safari / Chrome) con el plugin de Flash 9
0 posterior.

Ademas, recomendamos una resolucién de pantalla de 1024 x 76 Asi como, que la conexion
a Internet sea al menos de 256 kbits/s
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