SKILLING CENTER

TECMILENIO

HERRAMIENTAS ESENCIALES
DE WORD

microcredencial ) ( autodirigido 11 horas




COMPETENCIA A
DESARROLLAR:

Utiliza funcionalidades de la aplicacion Word para
elaborar documentos de texto necesarios en su campo
laboral y en su actividades personales.

OBIETIVOS:

Conocer las herramientas de Word que te ayudaran
a lograr un archivo ordenado y estructurado.

Identificar las herramientas de Word que permiten navegar
dentro del documento de manera mas rapida.

Desarrollar tablas de contenido, bibliografias, tablas de
ilustraciones, indices, tabla de autoridades y la insercion
de notas al pie.



BENEFICIOS:

En este curso el aprendedor conocera las diferentes
opciones de Word que permiten agilizar el desarrollo de
documentos, insertar tablas e ilustraciones para organizar
la informacion de manera grafica ayudara a lograr un
archivo ordenado y estructurado.

DIRIGIDO A:

Profesionistas interesados en obtener las habilidades y
conocimientos para editar documentos en Word.

DURACION Y
FORMATO: Autodirigido



TEMARIO:

Herramientas mas usadas en Word
Insertar tablas, imagenes, vinculos y texto en Word
Referencias y macros en Word

Navegacion, propiedades y otros conceptos
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