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Word 2021 avanzado

DESCRIPCIÓN

Los objetivos del curso son:

Crear con Word documentos que además de textos contengan tablas y objetos gráficos, para añadir contenido o asignar formato.
Utilizar estilos de texto para asignar al documento un formato homogéneo y crear índices automáticos.
Crear documentos con varias secciones y distintos encabezados y pies de página.
Realizar combinaciones de correspondencia para obtener, por ejemplo, cartas y etiquetas personalizadas.

DIRIGIDO A

Todos los sectores profesionales que requieran la creación de documentos: administración, gestión, recursos humanos, educación, investigación, 
desarrollo de proyectos, etc.

REQUISITOS ESPECIALES DE ACCESO Y OBTENCIÓN DEL TÍTULO

Requisitos de acceso:

No se establecen requisitos de acceso previos

Requisitos para obtener la titulación:

Lectura / Estudio del material didáctico completo
Visionado de los videos formativos
Completar el 100% de las autoevaluaciones

FICHA DEL CURSO

Modalidad Elearning
Duración: 35 h
Plazo máximo de realización: 28 días

Titulación Otorgada
Word 2021 avanzado

 
Título emitido por

     

Material Entregado

El curso está compuesto por material interactivo, 
con:

Videos explicativos de cada unidad didáctica
Pruebas de evaluación
Tutorización on line
Examen Final
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TEMARIO

Añadir tablas básicas al documento
Opciones avanzadas de tablas
Añadir imágenes al documento
SmartArt y WordArt
Diseñar con formas
Estilos de texto
Estilos de texto especiales
Documentos con varias secciones
Combinación de correspondencia
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