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NOMBRE DEL CURSO:

WORD XP (MEDIO)

DURACION DEL CURSO:

30 horas (2 meses aprox.)

MODALIDAD DE IMPARTICION:

TELEFORMACION

FECHAS CLAVE

FECHA INICIO FECHA FIN

LUGAR DE IMPARTICION

Metodologia on-line a través de la plataforma de teleformacién en www.akd-cr.com

HORARIO DEL CURSO

Horario libre segun disponibilidad y programacién del alumno.

OBJETIVOS:

Extrae el maximo rendimiento a tu procesador de textos y combina todas sus posiblidades y opciones

para mejorar el aspecto y versatilidad de tus escritos.

RELACION DE UNIDADES DIDACTICAS:

~-OPERACIONES DE EDICION
~-ORTOGRAFIA Y GRAMATICA
-FORMATO DE PARRAFO
-VINETAS Y LISTAS NUMERADAS
-TABULACIONES

-PAGINAS

-COLUMNAS

-TABLAS

-INSERCION DE ELEMENTOS
-IMAGENES EN WORD
-DIBUJO EN WORD
-CUADROS DE TEXTO
-ESTILOS

-PLANTILLAS

-SOBRES Y ETIQUETAS

Formacion Continua Pag 1

Impartida por: AKDcr Formacion y Consultoria



http://www.akd-cr.com/

Pagina 2 de 5
Revision n°:0
Fecha: 13/02/08

RG-08-04
Ficha técnica de curso
Formacion Continua

Formacion y Consultoria

-IMPRIMIR

Todas las unidades didacticas van apoyadas de Ejercicios de Refuerzo sobre el tema tratado y
Pruebas de Autoevaluacion, para el seguimiento del aprendizaje.

PERFIL DEL DOCENTE:

Experto en Informatica de usuario.

CARACTERISTICAS:

El curso se puede realizar tanto de forma privada como a través del Sistema de Bonificaciones a la
Seguridad Social de las empresas, con deducciones de hasta el 100% del importe del curso en el
documento de cotizacion del mes siguiente a la finalizacion del curso.

El curso dispone de una guia tedrica de apoyo que podra ser adquirida independientemente a la
contratacién del curso.

En el carso de que el abono del curso lo haga una empresa, ésta podra contar con las siguientes
bonificaciones en cada uno de los casos expuestos:

— Empresas de 1 a 9 trabajadores: 100 % del importe del curso.

— Empresas de 10 a 49 trabajadores: 90 % del importe del curso.

— Empresas de 50 a 249 trabajadores: 80 % del importe del curso.

— Empresas de mas de 250 trabajadores: 60 % del importe del curso.

Las empresas de menos de 250 trabajadores, cuentan con la cofinanciacién del FONDO SOCIAL
EUROPEO.

DOCUMENTACION QUE DEBERA ENTREGAR EL ALUMNO/EMPRESA EN EL CASO DE
APLICAR BONIFICACIONES:

-Fotocopia del DNI del alumno.

-Fotocopia de la tarjeta sanitaria.

-Fotocopia de la cabecera de la ultima nédmina (anterior al mes en el que comienza el curso).
-Solicitud del trabajador para la accién formativa (se proporcionara por la entidad organizadora).
-Ficha técnica de la empresa (se proporcionara por la entidad organizadora).

-Contrato de prestacion de servicios (se proporcionara por la entidad organizadora).

-Adhesién al convenio de agrupacién de empresas establecido para la formacion (se
proporcionara por la entidad organizadora).

CONTENIDO DEL CURSO:

1. Operaciones de edicién
Opciones de pegado y portapapeles
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Buscar, reemplazar, ir a
Buscar y reemplazar - Simulacién

2. Ortografia y gramatica
Configurar la revision ortografica
Diccionarios personales
Autocorrecion

3. Formato de parrafo

Espaciado y sangrias

Espaciado - Simulacién

Control de lineas y saltos de pagina

4. Vinetas y listas numeradas

Personalizar la apariencia de las vifietas
Insertar una vifieta personalizada - Simulacién
Personalizar la apariencia de la numeracién
Esquema numerado

Estilos de lista

5. Tabulaciones

Las tabulaciones
Tabular con la regla
Opciones de tabulacion
Tabular - Simulacion

6. Paginas

Margenes manuales

Insercion de numeros de pagina y fecha/hora
Agregar numeracion - Simulacion
Encabezados y pie de pagina

Configuracion de margenes

Disefo de pagina

Saltos de pagina

7. Columnas

Trabajar con columnas

Cuadro de dialogo Columnas
Crear dos columnas - Simulacién
Salto de columna

Columnas multiples

8. Tablas

Dibujar tablas

Mover o copiar filas y columnas
Dividir y juntar tablas

Distribucion y ajustes de celdas
Propiedades de tabla

Autoformatos

Tabla con autoformato - Simulacion

9. Insercion de elementos
Insercién de elementos
Organigramas y diagramas
Graficos

Objetos

10. Imagenes en word
Ajustes del texto alrededor de las imagenes
Cuadro de didlogo Modificar imagen

11. Dibujo en Word

Utilizar un lienzo para dibujar
Colores

Estilos y sombras

Formacion Continua Pag 3 Impartida por: AKDcr Formacion y Consultoria




RG-08-04
Ficha técnica de curso
e G Formacion Continua
'ormacion y Consultoria

Pagina 4 de 5
Revision n°:0
Fecha: 13/02/08

Agrupar, desagrupar y ordenar elementos de dibujo
Ajustar a la cuadricula
Uso de WordArt

12. Cuadros de texto
Introduccion

Insertar cuadros de texto
Orientacion del texto
Bordes y rellenos
Margen interno

13. Estilos
Aplicar estilos
Creacion y maodificacion de estilos

14. Plantillas

Plantillas

Uso de plantillas

Crear plantillas personalizadas

15. Sobres y etiquetas

Impresion de sobres en Word
Opciones de impresion de los sobres
Imprimir sobres - Simulacion
Impresion de etiquetas

Opciones de impresion de etiquetas

16. Imprimir

Vista preliminar

Impresion completa del documento
Cuadro de dialogo imprimir
Imprimir - Simulacién

Ajustes utiles al imprimir

INFORMACION Y CONTACTO:

AKDcr Formacién y Consultoria, S.L.
Responsable: Cruces Sanchez

Fax: 926 85 50 88

e-mail de contacto: formacioncontinua@akd-cr.com / akd@akd-cr.com

Pagina web: www.akd-cr.com

Direccion y Teléfonos: C/ Alarcén, N° 6 — Daimiel — TIf. 926 26 00 01 — Movil: 605 64 81 43

COFINANCIA

e %ﬁg MINISTERICH iMER
Fundackin Tripartita TABLNTGB SOCIALES bt

D BT ESTATAL

Formacion Continua Pag 4

2 W e
w
*
*

ey

UNIGON EUROPEA
Fondo Social Europao

Impartida por: AKDcr Formacion y Consultoria



mailto:akd@akd-cr.com
mailto:formacioncontinua@akd-cr.com

Pagina 5 de 5
Revision n°:0
Fecha: 13/02/08

RG-08-04
Ficha técnica de curso
Formacion Continua

Formacion y Consultoria

IMPARTE

Formacion y Consultoria

Formacion Continua Pag 5 Impartida por: AKDcr Formacion y Consultoria



	FECHAS CLAVE
	COFINANCIA
	IMPARTE


