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CURSO WORD Il 2007
PROCESADOR DE TEXTOS

REQUISITO WORD |

DURACION 12 HORAS

OBIJETIVO Al finalizar este curso el alumno sera capaz de crear cualquier tipo de documento de texto
introduciendo imagenes y tablas. También aprenderda a realizar combinaciones de
correspondencia, asi como el manejo de tablas de contenido. Siendo este el complemento
ideal para la elaboracion de documentos complejos de forma profesional.

TEMARIO

v" INTRODUCCION AL CURSO METODO DE EVALUACION

v ) NOTA MINIMA 70 %
ESTABLECER COLUMNAS Y SU CONFIGURACION

v TABULACIONES 1 TAREAS 25%
[0)

v TABLAS, FORMATOS Y AUTOFORMATOS AS',STENC'A 10%
PRACTICAS DIRIGIDAS 25%

v PROTECCION DE DOCUMENTOS EXAMEN FINAL 40%

100%

v" IDIOMA

v ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

v' COMBINAR CORRESPONDENCIA
v" INSERCION DE OBJETOS GRAFICOS
v' EFECTOS Y FORMATOS

v' TABLAS DE CONTENIDO

v’ PLANTILLAS

v' PROTECCION DE DOCUMENTOS

PLAN CORPORATIVO

GRUPOS DE EMPRESA CON UN MINIMO DE FACTURACION DE 8 PARTICIPANTES. CON DESCUENTOS EN PAGO DE CONTADO:
10% CURSO IMPARTIDO EN NUESTRAS INSTALACIONES Recursos Humanos a la Altura de los Tiempos

15% CURSO IMPARTIDO EN LA EMPRESA

Cada dia mas personas y empresas estan tomando

LA INVERSION INCLUYE: conciencia sobre la importancia de capacitarse,
PRUEBAS DE DIAGNOSTICO (DE REQUERIRSE) a fin de facilitar y perfeccionar la gestion
MANUAL DE CURSO. profesional y obviamente los resultados.
PRACTICAS DIARIAS. ) Porque, aunque estamos bien encaminados, todavia
DOCUMENTOS PARA EVALUACION. hay areas que perfeccionar, como la Informatica.

CERTIFICADO DE APROBACION O PARTICIPACION.

MENCION DE HONOR EN EL CERTIFICADO DEL MEJOR PROMEDIO DEL GRUPO.
EVALUACION FINAL DEL CURSO Y OPINION DE LOS PARTICIPANTES.
EVALUACION FINAL DEL FACILITADOR Y OPINION DE LOS PARTICIPANTES.

ENViIO DE TABULACION Y ORIGINALES DE EVALUACION DEL CURSO Y DEL FACILITADOR.
ENVIO DE UN REPORTE FINAL DE ASISTENCIA Y CALIFICACIONES DE LOS PARTICIPANTES
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