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Microsoft Word

Objetivos

Al finalizar el curso el alumno sera capaz de manejar la

aplicacion y realizar documentos y tareas utilizando las MiCFOSOft Word

funciones mas elementales del programa

A 20 horas

Dirigido a Alumnos > 6
Personal de administracion y secretaria, responsables de Precio 260 €/

almacén, responsable de compras, comerciales, gerentes, etc. alumno
Alumnos conocedores de la herramienta PC que deseen Subvencionable
conocer las herramientas del paquete de oficina que

proporciona Windows.

Contenido
a
Introduccion a la aplicacion MS Word E ¥
p - % : ;_}Qrfgfceesgonalzm
Primero textos y formatos béasicos 3

Creacién de documentos empresariales - JI
Mejorar el aspecto de nuestros documentos con formatos
Configurar, corregir e imprimir documentos

Seccion de textos y operaciones basicas.

Avanzar con los formatos.

Dibujo y gréficos.

Duracion

El curso tiene una duracion de 20 horas. La formacién puede impartirse en
sesiones de 4 horas, durante 5 dias alternos o impartirse en sesiones de 5
horas cada una, durante 4 dias.

Precio
El curso puede ser bonificado con una subvencidn, con cargo a la Fundacion Tripartita, de hasta el 100%

del importe del curso. Este curso se imparte a partir de 6 alumnos, teniendo un coste de 260€/alumno.

Dudas o preguntas
Si tiene alguna duda, puede localizarnos llamando al 627 77 86 57.

El responsable de formacion es Miguel Lopez, y su email miguel@consultoresvalencia.com
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