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Departamento de Capacitacién
Contraloria General de la Republica

PROGRAMA DEL CURSO

Curso: Microsoft Word 2016.

EFS Ofertante: EFS Chile.

Carga horaria: 40 horas cronoldgicas.
Modalidad: virtual.

Cupos: 10 por EFS.

Inscripciones: Del 1/7/2020 al 27/7/2020.
Periodo del Curso: Del 3/8/2020 al 30/9/2020.
Entrega de los resultados: 6/10/2020.

Descripcion:

La aplicacion Microsoft Word es un programa informatico orientado al
procesamiento de textos de uso mas extendido, siendo el tratamiento de
textos una de las aplicaciones mas usuales de los equipos informaticos, tanto
en el ambito profesional como personal.
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Por tanto, es necesario el conocimiento de los principios fundamentales de
funcionamiento de Microsoft Word. Desde la escritura de los textos, las
opciones de almacenamiento de los documentos creados, la aplicacidon de
formatos a los mismos, el uso de herramientas de correccidon ortografica y
gramatical, asi como la preparacién de los documentos para la impresion y
presentacion final, o el uso de elementos tan utiles y habituales como las
tablas.

Con este curso de Word 2016, se pretende conseguir que los participantes
conozcan y dominen las herramientas que proporciona Word para la creacién,
modificacion e impresion de documentos.

Objetivo General:

Los usuarios obtendran multiples herramientas y conocimientos que son
aplicables a cualquier tipo de labores y trabajos. El curso esta orientado a
desarrollar el manejo del software Microsoft Word 2016 en gestion de
documentos, Formato de documentos, trabajo con referencias, trabajo con
plantillas y formularios, distribucion de documentos y automatizacion de
documentos a través de macros.

Objetivos Especificos:
e Aprender a utilizar las herramientas del programa.

e Facilitar el trabajo mediante las herramientas proporcionadas por el
software.

e Conocer los fundamentos del manejo de datos dentro de una hoja
de texto.
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Contenidos:

Gestion de documentos

Modulo 1
Médulo 2 Formato del documento
Médulo 3 Trabajo con referencias
Madulo 4 Trabajo con planillas y formularios
Médulo 5 Distribucién de documentos

Moédulo 6

Automatizacion de documentos




