WORD 2016: INCLUIR OBJETOS
GRAFICOS EN LLOS DOCUMENTOS.

SKU: PH12B03C04
Horas 20

Nivel BASICO

Ser capaz de afiadir imagenes, formas y rétulos de texto como contenido y usar las herramientas relacionadas de
manera eficiente.

Ser capaz de afiadir diagramas y cuadros de texto como contenido para usar las herramientas relacionadas de forma
eficiente.

Dominar las posibilidades de la herramienta para incluir contenido como encabezados y pies en las paginas.
Ser capaz de afiadir tablas como contenido y usar las herramientas relacionadas de forma eficiente.

Profesionales de cualquier sector que quieran iniciarse en el uso del procesador de texto Word a un nivel
basico.

1. Conocer las posibilidades para incluirimagenes, formas y rétulos de texto como contenido para
enriquecer los documentos creados.

2. Conocer las posibilidades para incluir diagramas y cuadros de texto como contenido para usar las
herramientas relacionadas de forma eficiente.

3. Entender las posibilidades de encabezado y pie en la pagina para introducir contenidos adecuadamente.

4. Saber las posibilidades de tablas para incluirlas como contenido.

¢ Unidad 1. Imagenes, formas y WordArt.
o Imagenes, formasy WordArt.
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o Imagenes.
o Formas.
o WordArt.

¢ Unidad 2. Diagramas y cuadros de texto.
o Prélogo.
o Diagramas (SmartArt).
o Cuadros de texto.

 Unidad 3. Encabezado y Pie de Pagina.
o Encabezado de paginay Pie de pagina.
o Herramientas de Encabezado y Pie de pagina.

e Unidad 4. Tablas.
o Tablas.
o Posibilidades de configuracion en Tablas. Pestafias Disefio.
o Posibilidades de configuracion en Tablas. Pestafias Presentacion.
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