MANEJO EFECTIVO DEWORD

Este curso esta enfocado en el uso de las herramientas en menor tiempo, en la
ejecucion de las tareas de escritura, organizacion de los archivos de texto,

DESC n p C] 0 n creacion efectiva de indices, estilo y formato.

Esta dirigido a personas que desean crear y modificar documentos

Perﬁlde ingreso de negocios estandares en Microsoft Word con herramientas

personalizadas.

Al finalizar

Podra aumentar su productividad, reducir su tiempo de operacion y tendra un amplio conocimiento del manejo de
documentos en Word.

Metodologia

Durante el curso se desarrollara una metodologia practica con asesoramiento constante. Se necesita que cuente con
computadora y el programa instalado.
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Plan de estudios
CONTENIDOS

¢ Edicion a Word documentos

¢ Aplicar formato a un texto en un documento de Word
o Administrar listas

* Creacion personalizada formatos con estilos y temas
¢ Colaborando con documentos

* Agregar marcas de referencias y notas

¢ Simplificacion la utilizacion de documentos largos

¢ Asegurar un documento

Diploma

La nota final es satisfactorio o no satisfactorio, dependiendo del cumplimiento de las actividades y el 80% de asistencia al curso.

Proceso de inscripcidony pago

Opcidn No.1:
Enviar a educacioncontinua@url.edu.gt ficha de inscripcion completa para poder emitir boleta de pago.
Posterior a recibir boleta, debera imprimirla y presentarla en cualquier agencia del Banco Industrial.

Opcidén No.2:
Realizar proceso de inscripcion y pago a través del portal URL a través de la opcién Cursos Libres en el menu principal.

Importante:

El Centro Landivariano de Educacion Continua, se reserva el derecho de cancelar o reprogramar las actividades académicas que no
retinan el cupo minimo de participantes.
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