GLOBAL MANAGEMENT

DE VENEZUELA, C.A.

RIF: J-31379332-9

Programa Formativo

GMV-FT-0798

ACCION DE FORMACION:
CURSO MS WORD

DURACION:

9.00 horas [2.00 hora(s) teorica(s) y 7.00 hora(s) practica(s)]

OBJETIVO GENERAL:

PROPOSITO:

DIRIGIDO A:

UNIDADES PROGRAMATICAS

UNIDAD 1: Arrancar Word 2007.

OBJETIVO

CONTENIDO

DURACION

Arrancar Word 2007.

"El primer texto Guardar un documento Cerrar
documento Abrir un documento Cerrar Word2007"

1.00 horas
tedricas y 0.00
horas préacticas

Word2007.

documento Seleccionar Eliminar Deshacer y rehacer
Copiar, Cortar Y Pegar Opciones de pegado Buscar

(1.00 horas
totales)
UNIDAD 2: Elementos de Word2007.
OBJETIVO CONTENIDO DURACION
Comprender los elementos de |"Elementos de la pantalla inicial Desplazarse por un |1.00 horas

teoricas y 0.00
horas practicas

formato del documento.

Cambio a mayusculas Copiar formato Paneles de
Formato”

Buscar y reemplazar” (1.00 horas

totales)

UNIDAD 3: Distintas Formas De Ver Un Documento.

OBJETIVO CONTENIDO DURACION

Comprender las distintas 0.00 horas

Formas De Ver Un Documento. tedricas y 0.00
horas préacticas
(0.00 horas
totales)

UNIDAD 4: Formatos.

OBJETIVO CONTENIDO DURACION

Comprender como ajustar el  ["Formato parrafo Alineacion. Sangria Tabulaciones |0.00 horas

teoricas y 0.00
horas préacticas
(0.00 horas
totales)
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Programa Formativo (cont.)

UNIDAD 5: Ortografia y Gramatica.

GMV-FT-0798

OBJETIVO

CONTENIDO

DURACION

Realizar la correccién
ortografica del documento.

"Revision Ortografica Revision gramatical
Autocorreccion”

0.00 horas
tedricas y 0.00
horas préacticas

(0.00 horas
totales)
UNIDAD 6: Diseno De Pagina.
OBJETIVO CONTENIDO DURACION
Utilizar las herramientas para |"Configurar pagina Encabezados y Pies De Pagina 0.00 horas

el disefio de las paginas del
documento

Numero de Pagina."”

tedricas y 1.00
horas préacticas

(1.00 horas
totales)
UNIDAD 7: Tablas.
OBJETIVO CONTENIDO DURACION
Realizar tablas en el "Creacion de Tablas Desplazarse, seleccionar y 0.00 horas
documento. borrar en las tablas Herramientas de Tabla Dibujar |teoricas y 1.00
Bordes" horas practicas
(1.00 horas
totales)
UNIDAD 8: Combinar
OBJETIVO CONTENIDO DURACION
Utilizar la herramienta "Alineacion Tamafo Estilo Datos Combinar 0.00 horas

combinar para el envié de
correspondencia desde una

correspondencia Conceptos previos Crear el
documento principal La Pestafia Correspondencia

tedricas y 1.00
horas préacticas

base de datos. Insertar campos de combinacién Ver Datos (1.00 horas
Combinados Desplazarse por los registros Buscar un [totales)
registro Destinatarios de Combinar Correspondencia
Filtrar destinatarios Ordenar destinatarios Asignar
campos Combinar al Imprimir Combinar en Correo
Elactrdnico"
UNIDAD 9: Esquemas.
OBJETIVO CONTENIDO DURACION
Comprender el uso de "Introduccion Conceptos previos Crear un esquema |0.00 horas
esquemas. Pestafia de Esquema Botones especiales de la tedricasy 1.00
pestafa” horas préacticas
(1.00 horas
totales)
UNIDAD 10: Imagenes y Graficos.
OBJETIVO CONTENIDO DURACION
Insertar imagenes y graficos. |"Introduccion Imagenes. Tipos de archivos graficos |0.00 horas

Insertar imagenes Manipular imagenes Imagenes y
graficos Insertar Formas y dibujar Afadir texto a los
graficos Insertar WordArt Insertar graficos de Excel"

tedricas y 1.00
horas préacticas
(1.00 horas
totales)
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Programa Formativo (cont.)

UNIDAD 11: Organigramas.

GMV-FT-0798

OBJETIVO

CONTENIDO

DURACION

Insertar organigramas "Introduccion Organigramas. Modificar el disefio.

Modificar el aspecto del diagrama”

0.00 horas
tedricas y 1.00
horas préacticas

(1.00 horas
totales)
UNIDAD 12: Tablas de contenidos, tablas de ilustraciones, indices.
OBJETIVO CONTENIDO DURACION
Insertar tablas de contenidos, ["Introduccidn Insertar indice. Tablas de contenido. |0.00 horas

tablas de ilustraciones, indices.|Tablas de ilustraciones y otras. Generar la tabla de

ilustraciones. Marcadores, Referencias Cruzadas y
Notas al Pie. Introduccion Conceptos basicos.
Insertar marcadores. Notas al pie y notas al final."

tedricas y 1.00
horas préacticas
(1.00 horas
totales)

Direccion: Av. Alirio Ugarte Pelayo, C.C. Petroriente, Nivel 2, Oficina 02529, Maturin, Edo. Monagas, Z.P. 6201, Venezuela.
Teléfonos: + (58-291) 643-59-86. Fax: + (58-291) 772-94-58. Sitio web: www.globalm.com.ve Correo-e: contacto@globalm.com.ve



