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CURSO DE MANEJO BASICO DE
HERRAMIENTAS DE MICROSOFT
OFFICE WORD

Impartido por: Capacitaciones GoCursos Spa

Modalidad Reunién con Relator Incluye : : : : : : : :
Presencial/Elearning Costo O Diploma y Certificado. « « « «
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gol Objetivo general

Desarrollar habilidades fundamentales para utilizar Microsoft Office Word
de manera eficiente, permitiendo a los participantes crear, editar y
gestionar documentos de texto de forma profesional.

@ Objetivos especificos

e Comprender la interfaz de usuario de Microsoft Word y sus
principales funciones. Crear y dar formato a documentos de texto
de manera efectiva. Utilizar herramientas de correccién y revisiéon
de texto para mejorar la calidad de los documentos. Gestionar
tablas, imagenes y otros elementos graficos dentro de un
documento.
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ONLINE ONLINE EN VIVO PRESENCIAL
Clases asincroénicas, Clases remotas en vivo, Asiste fisicamente a las
entregandote la libertad donde profesory clases, en nuestras
de estudiar en el alumnos se conectan e salas o en las propias
momento y lugar que ti  interactlan en tiempo dependencias del
decidas. real, en una fecha y cliente.

horario establecido
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Temario del curso:

Médulo 1

Fundamentos Y Creacion De Documentos En
Microsoft Word

Contenidos:

Historia y evolucién de Microsoft Word.
Caracteristicas principales de la interfaz de
usuario.

Configuracién bésica para comenzar un
documento.

Uso de plantillas y estilos predeterminados.
Formatos de texto y parrafo.

Herramientas de edicién y correccién
ortografica.

Mdédulo 2

Herramientas Avanzadas, Revision Y
Colaboracién En Microsoft Word
Contenidos:

Insercidon y manejo de tablas e imagenes.
Uso de encabezados, pies de pagina y
numeros de péagina.

Creacion de indices y tablas de contenido.
Seguimiento de cambios y comentarios.
Proteccién y restriccién de documentos.
Opciones para compartir y colaborar en linea.
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Datos del Organismo Capacitador:

Nombre Empresa OTEC: Capacitaciones GoCursos SPA

Rut: 77919346-2

Giro: Servicio de Capacitaciones

Direccidn Irarrazaval 690 Nufioa Santiago de Chile
Cuenta Bancaria Cuenta Corriente 95466877 Banco Santander
Email: contacto@gocursos.cl

% info@gocursos.cl | (B www.gocursos.cl | §lrarrazaval #688 A Nurioa



http://www.tcpdf.org

