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OBJETIVO Aprovechar todas las funcionalidades del procesador de textos MS Word para
sacar el máximo partido del procesador de textos mediante el uso de funciones
avanzadas y trucos y atajos esenciales que permitan obtener mejores resultados
aumentando la productividad y los resultados obtenidos en la generación de
documentos.

CONTENIDO 1. Estilos y formato de párrafo.
2. Gestión de elementos a insertar en un documento: Imágenes, dibujos, cuadros
de texto, vínculos…
3. Secciones, paginación y portadas.
4. Combinación de correspondencia desde diversas fuentes de datos.
5. Documentos modelo: estilos, temas, plantillas.

PLAZAS 500

CALENDARIO Y LUGAR Calendario: Días 18, 19, 20, 21 y 22 de marzo
Lugar: MÉRIDA

HORARIO Seminarios online en directo de 9:00 h. a 11:00 h. a través de Internet durante 2
horas los 5 días de celebración.

DURACIÓN/HORAS 10

FINANCIACIÓN FONDOS DE FORMACIÓN PARA EL EMPLEO DE LAS AA.PP.

DESTINATARIOS Empleados Públicos de la Junta de Extremadura, Servicios (PAS) de la
Universidad de Extremadura y de la Asamblea de Extremadura.

• Será requisito necesario disponer de equipo informático, correo electrónico,
acceso a Internet, cámara y micrófono o estar en disposición de contar con su
utilización durante las fechas previstas para el curso.
• 5 Seminarios online emitidos en directo a través de Internet obligatorios.
Realización de las tareas programadas durante las sesiones.

ACTIVIDAD SEMINARIOS ONLINE. TRUCOS DE WORD AVANZADO

SSemim narioos onlline enenenn dddddiririrececee too dddeeee 9:99:00 h. aa 111:00 h. a través de Internet durantt
hhoraras los s 5 díasasas de celebración.

RARIO

LENDARIO Y LUGAAR CCalelendarriio: Díaas 18, 19, 220, 221 y 222 dddeee mmam rzrzo
LLugagar: MÉRÉ IDAAA
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AANCIACIÓN FOFOFF NDOSS DDEE FORMACIÓN PARA EL EMPLEO DE LAS AAA P.PP.

EEmmplp eadoos Públicoos dee lala Junnta dee Exxtremada urra, SServviciioss (PPASS) de la
UUniviversiddad dee Exttremmadudura yy de lla Assammbblea dde EExtreemmmaaddurra.

STINATARIOS

JETIVO ApApApApApprororororor vevevevev chchcchc ara  todas las funcionalidades del procesador de textos MS Word par
ssacacar el mmáximimo partido del procesador de textos mediante el uso de funcion
aavananzadaas y trrucos y atajos esenciales que permitan obtener mejores resulta
aaumem ntanndo laa producucucucctitittitivivivivividadadadadaddddd yy y y lolos resultados obtenidos en la generación de
ddocucumentntos.

NTENIDO 11. EEsstiloss y formmatoo de páárrr afoo.
22. GGestiónón de eelemmentoos aa inssertarr en uun dococummentto: Imágggggenes, dibujos, cua
dde tteexto, vvínculos……
33. SSeeccioones, ppaginnaciónn y poortadaas.
44. CCoombiinan ciónn dee corrresespondndenccia deesdde ddiveersass fueennnteses de ddatos.
55. DDoocummentoss moodeloo: ese tiloos, temmas, plannttillass.

AZAS 55000

•• Seerár  reqquisitoo neccesaarioo dispop ner de equippo innformmátiicooo, ccorreoo electrónico,
aacceceso aa Internnet, cámmarraa y mmicróffono o eesstatar een diispoosicióón dde contar con s
uutilizizaciónn duraante las ffechchas previistass paaraa el ccursoo.
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RRealalizacióión dee las tareeass proggramadass duuraante las sesisisiionononno esese .


