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Curso Microsoft Word

Cursos de Microsoft Word Basico-Intermedio, Si Desea
Crear Documentos, Cartas Formales, Memorandums,
Curriculum, Informes y Otros.

Objetivos del curso

Al término del curso el participante quedara capacitado para
utilizar el software de proceso de textos WORD para ambiente
WINDOWS

[ 4

Capacitacion - ASEs

Curso de Microsoft Office Word
E Conociendo Word: Alinear textos, fijar y

establecer dimension, margenes,
orientaciébn del texto - Tabuladores
espacios interlineal y aplicar sangrias en
parrafos y lineas - copiar, mover, borrar,
buscar y sustituir texto

(77
[ ]
©
=
=
D
—
©
2
©
P
S
S
n
4]
a

Revision ortografica : Opciones de
Ortografia 'y Gramatica, Diccionario
Personalizado, Autocorreccion, Uso de
menu rapido, Opciones de Correccion,
Agregar palabras al Diccionario.

Formatos : Trabajo Especial con Sangrias
e Interlineados, Estilos de Interlineados y
de Sangrias - Configuracion de Espacios,
Aplicar Estilos a los Documentos -
Formatos Versales, Sombras, Super Indice,
subindice.
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Objetos y Configuracion : Insertar
Imagenes Predisefiadas y WordArt -
Sobres y Etiquetas, imagenes de fondo -
Trabajo con Autoformas - Rellenado de
Objetos.

Creacion y Diseiio de Tablas
Autoformatos en tablas, Combinacion de
celdas, division de celdas, Trabajo con
Datos en Tablas - Imagenes en Tablas.

Configuracion de un Documento
Encabezados vy pies de paginas -
Numeracién de paginas, Configuracion de
Pagina, Vista Preliminar de Impresion,
Tamafo de Documentos, Margenes.

Repaso y Evaluaciéon : Evaluacion del
Curso Evaluacion del Curso de los
conocimientos adquiridos durante las
Clases de Word .La Evaluacién es Practica.

ghde Negocio - Soluciones Mdviles
Modelamiento de Soluciones

Curso Personalizado

Macronline también ofrece cursos personalizados, es decir
capacitar a nuestros clientes en lo que ellos estimen
conveniente aprender de Microsoft Word.
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