@ GLOBAL MANAGEMENT GMV-FT-0766
J D VENEZUELA, C.A.

) Programa Formativo
ACCION DE FORMACION:
CURSO MICROSOFT® WORD® Y POWER POINT®
DURACION:
16.00 horas [8.00 hora(s) tedrica(s) y 8.00 hora(s) practica(s)]
OBJETIVO GENERAL:
PROPOSITO:
DIRIGIDO A:

UNIDADES PROGRAMATICAS

UNIDAD 1: Microsoft Word.
OBJETIVO CONTENIDO DURACION
Utilizar adecuadamente "1,1) Arrancar Word 2007. 1,2) Elementos de 4.00 horas

herramientas disponibles en
Microsoft Word para agilizar las

Word2007. 1,3) Distintas Formas De Ver Un
Documento. 1,4) Guardar Y Abrir Documentos. 1,5)

tedricas y 4.00
horas préacticas

herramientas disponibles en
PowerPoint para agilizar las
tareas operativas durante el
manejo de la misma.

tareas operativas y Recuperar archivos. 1,6) Formatos. 1,7) (8.00 horas
administrativas durante el Tabulaciones. 1,8) Cambio a mayusculas. 1,9) totales)
manejo de la misma. Ortografia y Gramatica. 1,10) Disefio De Pagina.
1,11) Encabezados y Pies De Pagina. 1,12) Tablas.
1,13) Combinar correspondencia. 1,14) Combinar al
Imprimir. 1,15) Combinar en Correo Electrénico.
1,16) Esquemas. 1,17) Imagenes y Graficos. 1,18)
Qrganigramas_1 _19) Tablas de cantenidos_tablas de
UNIDAD 2: PowerPoint. ST S i
OBJETIVO CONTENIDO DURACION
Utilizar adecuadamente 4.00 horas

tedricas y 4.00
horas préacticas
(8.00 horas
totales)
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