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MS WORD: BASICO / AVANZADO / EXPERTO

LINEA PRIORITARIA
DE FORMACION

3- Tratamiento de la Informacién y Competencia Digital

OBIJETIVOS

BASICO
OBJETIVO GENERAL

Adquirir las habilidades y conocimientos necesarios para manejar el programa Ms Word, asi
como las funciones para crear, escribir, modificar, revisar el texto, moverse por el documento
o mostrarlo con diferentes vistas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Reconocer el entorno Word
- Crear, Editar, modificar y Guardar documentos.

- Manejar funciones basicas de Ms Word

MEDIO

OBIJETIVO GENERAL
Reconocer el entorno de Word y manejar funciones mds especificas para el dominio del
programa.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Utilizar a nivel experto todas las herramientas para el tratamiento de texto en
operaciones de gestion de documentos.

AVANZADO
OBJETIVO GENERAL
Adquirir los conocimientos y las habilidades necesarias para manejar, de manera 6ptima, el
programa Ms Word y las funciones mas avanzadas permitiendo un desarrollo profesional.
OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Creacion y estructura de grandes documentos, y/o documentos mas elaborados.

- Optimizar el uso de Ms Word.

DESTINATARIOS

Profesorado de todos los niveles educativos

DIRECTOR/A

Isabel Mufioz Maté / Martin J. Moral Vega

HORAS/CREDITOS

40 horas / 4 créditos Presencial / On-line

FECHAS PREVISTAS

A concretar con el Colegio

IMMFORMACION - REINOSA

C/ Caldereria n° 54.

39200 Polig. La Vega, Reinosa. Cantabria

IMMFORMACION - SANTANDER
C/ Alta n° 60 bajo

39008 Santander. Cantabria
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