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Word 2019

Duracién: 60 horas
Precio: euros

Modalidad: e-learning

Metodologia:

El Curso sera desarrollado con una metodologia a Distancia/on line. El sistema de ensefianza a distancia esta
organizado de tal forma que el alumno pueda compatibilizar el estudio con sus ocupaciones laborales o
profesionales, también se realiza en esta modalidad para permitir el acceso al curso a aquellos alumnos que
viven en zonas rurales lejos de los lugares habituales donde suelen realizarse los cursos y que tienen interés en
continuar formandose. En este sistema de ensefianza el alumno tiene que seguir un aprendizaje sistematico y un
ritmo de estudio, adaptado a sus circunstancias personales de tiempo

El alumno dispondra de un acceso a una plataforma de teleformacion de Ultima generacién con un extenso
material sobre los aspectos tedricos del Curso que debera estudiar para la realizaciéon de pruebas objetivas tipo
test. Para el aprobado se exigira un minimo de 75% del total de las respuestas acertadas.

El Alumno tendra siempre que quiera a su disposicion la atencion de los profesionales tutores del curso. Asi
como consultas telefénicas y a través de la plataforma de teleformacion si el curso es on line. Entre el material
entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno donde aparece un horario de
tutorias telefonicas y una direccion de e-mail donde podra enviar sus consultas, dudas y ejercicios El alumno
cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacion del curso, que dependera del tipo de curso elegido
y de las horas del mismo.
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Profesorado:

Nuestro Centro fundado en 1996 dispone de 1000 m2 dedicados a formacion y de 7 campus virtuales.

Tenemos una extensa plantilla de profesores especializados en las diferentes areas formativas con amplia
experiencia docentes: Médicos, Diplomados/as en enfermeria, Licenciados/as en psicologia, Licencidos/as en
odontologia, Licenciados/as en Veterinaria, Especialistas en Administracion de empresas, Economistas,
Ingenieros en informatica, Educadodores/as sociales etc...

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas de las siguientes formas:

-Por el aula virtual, si su curso es on line
-Por e-mail
-Por teléfono

Medios y materiales docentes

-Temario desarrollado.
-Pruebas objetivas de autoevaluacion y evaluacion.

-Consultas y Tutorias personalizadas a través de teléfono, correo, fax, Internet y de la Plataforma propia de
Teleformacion de la que dispone el Centro.

Titulacion:

Al finalizar el curso obtendras un certificado de realizacion y aprovechamiento del curso segin el siguiente
modelo:
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ha realizado con aprovechamiento el curso:

Medicina Estética. Tratamientos Corporales

Caodigo AF/ Grupo 3061/1, de 60 horas de duracion, realizado desde el
dia 07/11/2019 al dia 30112/2019, en el que se imparfid el programa
que se especifica al dorso.
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Director del Centro Interesado/a

AN MY

Prequisitos previos:

i

A

No hay requisitos previos ni profesionales ni formativos

Salidas profesionales:

Esta formacién esta encaminada a obtener una mejor cualificacion y competencia profesional.

Programa del curso:

? Introducir al alumno al concepto y uso de Word para un entorno profesional. ? Aprender a gestionar documentos
y su impresion. ? Conocer el uso del diccionario, la insercién de gréaficos e imagenes y sus ajustes en general. ?
Conocer cuales son las nuevas herramientas que introduce Word 2019.

TEMA 1 INTRODUCCION A WORD ? Concepto y uso de Word ? Entrada y salida de programa ? El entorno de
trabajo ? Insertar texto. Sobrescribir. Borrar. Desplazar ? Seleccionar. Sustituir texto ? El portapapeles ? Copiar..
Cortar. Pegar ? El portapapeles de Office ? Insertar caracteres especiales ? Deshacer y repetir TEMA 2 GESTION
DE DOCUMENTOS ? Gestion de documentos ? Guardar como. Abrir ? Tipos de archivo y compatibilidad con otros
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fabricantes ? Menu vista ? Formato de texto. Formato de caracter ? Fuente. Tamafo. Mayusculas y minUsculas ?
Modificar tabuladores ? El cuadro de dialogo de tabulaciones ? Otros usos de la regla ? Configurar la pagina.
Saltos. Secciones. Ficha Disefio ? Encabezados y pies de pagina ? Tablas: Filas y columnas. Alineacién y texto
TEMA 3 OTROS USOS DE WORD ? Ortografia y gramatica. Revisién y autocorreccién ? Agregar diccionarios
personalizados. Sinonimos. Idioma y traduccion ? Buscar y reemplazar. Comentarios ? Impresion de documentos
y configuracion de impresora ? Correspondencia TEMA 4 IMAGENES, GRAFICOS, PLANTILLAS ? Insertar
imagenes. Cambiar tamafio y recortar ? Ajuste del texto alrededor de la imagen ? Ajustes de color y efectos de
imagen ? Formas. Alineacion de objetos. SmartArt ? Graficos. Creacion de estilos. Aplicar estilos ? Modificar
estilos. Tipos de estilo. Estilos en cascada ? Tips sobre estilos ? Uso, creacion y guardado de plantillas TEMA 5
DOCUMENTOS LARGOS Y FUSION DE DOCUMENTOS ? Creacién de tablas de contenidos e indices ? Titulos
numerados ? Insertar tablas de ilustraciones ? Hipervinculos y marcadores ? Referencias cruzadas ? Documentos
maestros y subdocumentos ? Recomendaciones para empezar tus trabajos con Word
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