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Duracion: 35 horas Metodologia: Online Financiacion: Bonificable

MICROSOFT 365: WORD AVANZADO

Descripcion

Este curso de Microsoft 365: Word Avanzado profundiza en el uso de las funcionalidades
avanzadas de Word para la creacion y gestion de documentos profesionales, incorporando
estilos, tablas, indices, referencias, objetos graficosy herramientasderevision, colaboracion
y proteccion de documentos.

Objetivos

» Conocer y aprender a manejar el procesador de textos Word, perteneciente a la
suite ofimatica Microsoft Office 365. Se estudian las funciones mas avanzadas del
programa: estilos, temas, listas multinivel, tablas, indices, ahadir objetos, graficos,
organigramas, etc..




Programa

Word Avanzado

»

»

Introduccion y objetivos del nivel avanzado
Listas y esquemas

Tablas

Herramientas para escribir
Referencias cruzadas y marcadores
indices

Documentos maestros

Revisar documentos

Entorno accesible

Compartiry proteger documentos
Anadir objetos

Graficos de datos

Organigramas

Word e Internet

Otras funciones

Evaluacion Final Nivel Avanzado




