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Maquetar en Word: haz atractivo un documento largo

Ver opciones

Tienes varias opciones disponibles

N O
Opcién 1: Opcioén 2:

6 de mayo, martes 13 de mayo, martes
Horario: de 15:30 a 18:00 h. Horario: de 15:30 a 18:00 h.
Modalidad: Modalidad:
Videoconferencia Videoconferencia
AN
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Opcion 3: Opcion 4:
20 de mayo, martes 27 de mayo, martes
Horario: de 15:30 a 18:00 h. Horario: de 15:30 a 18:00 h.
Modalidad: Modalidad:
Videoconferencia Videoconferencia
- NG J

Ana Cortaire Ciordia

* Licenciada en Ciencias Econdmicas y Empresariales.

+ Master en Master en Process Management. Universidad de Navarra.

* HNC in Business Administration. UHI University, Perth (UK).

- Responsable de Comunicacion y formadora en Nowap para (CIMA, Universidad
Publica de Navarra, Universidad de Navarra, Club de Marketing de Navarra, Gobierno
de Navarra, Escuela de Negocios CAl, Zaragoza...).

Seguramente hasta ahora has usado Word de forma autodidacta, pero hay herramientas avanzadas que no
resultan tan intuitivas y que podrian ahorrarte mucho tiempo. En este curso 100% practico, aprenderas a utilizar
Word de forma avanzada para gestionar documentos largos, como informes y cartas, optimizando cada paso.

Descubriras como aplicar formatos mediante estilos, logrando un disefio homogéneo que podras modificar
rapidamente. Serds capaz de estructurar y reorganizar el contenido con la vista esquema, ademas de crear
documentos con secciones multiples, cada una con sus propios encabezados y pies de pagina. También
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dominaras técnicas de disefio que daran a tus documentos un toque visualmente atractivo y profesional,
mientras reduces el tiempo que pasas en tareas repetitivas.

Este curso es para quienes desean hacer de Word una herramienta mas rapida y poderosa, sin complicaciones.
Objetivos:

- Conocer los TIPS de Word no intuitivos que te ahorraran tiempo y haran tus documentos mas atractivos.
- Adquirir conocimientos avanzados en cuanto al uso de Word.

- Ser capaz de crear documentos atractivos.

- Ahorrar tiempo conociendo los accesos rapidos a las funciones que mas usas.

Metodologia:

Cada asistente debera disponer de un ordenador y la clase sera 100% practica. La ponente acompafiara las
explicaciones de todos los puntos del temario con ejemplos y ejercicios practicos.

Requisitos:

Todos los puntos del programa se pueden hacer con cualquier version del Word, sin embargo, se recomienda que
cada participante tenga instalada una version superior a 2013 (en caso de no tenerlo pueden cambiar los
nombres de las pestafias y menus y esto dificultard el seguimiento de la sesién a un ritmo agil).

| PrROGRAMA

Portada y complementos decorativos en todo el documento.
Intercalar paginas verticales y horizontales.

Escribir en varias columnas.

Insertar imagenes donde y como quieres tu, no donde los quiere Word.

a s> =

Trabajo con el orden visual de los textos:
a. Sangrias
b. Tabuladores
c. Margenes.
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Fechas:
Opciodn 1: 6 de mayo, martes

m Opcion 2: 13 de mayo, martes
Opciodn 3: 20 de mayo, martes
Opciodn 4: 27 de mayo, martes

@ Horario:
de 15:30 a 18:00 h.

Videoconferencia
Aula virtual, Zoom

I INSCRIPCIONES

Socios/as:
Actividad gratuita

z Ndmero de sesiones:
1

g Numero de horas:
< 25

No socios/as:
;" ¢Conoces las ventajas de formar parte
del Club?

Unete a la asociacién

Tienes varias opciones disponibles
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Opcidn 1: Opcioén 2:
6 de mayo, martes 13 de mayo, martes
Horario: de 15:30 a 18:00 h. Horario: de 15:30 a 18:00 h.
Modalidad: Modalidad:
Videoconferencia Videoconferencia
- NG
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Opcion 3: Opcion 4:
20 de mayo, martes 27 de mayo, martes
Horario: de 15:30 a 18:00 h. Horario: de 15:30 a 18:00 h.
Modalidad: Modalidad:
Videoconferencia Videoconferencia
- NG

/282 Para mas informacion:
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