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Herramientas de Word que te ahorraran tiempo y haran tus documentos

mas atractivos, estructurados y funcionales

£B 2 y 9 de noviembre de 2023

Inscribete

m Fechas: Presencial Videoconferencia
PS
2y 9 de noviembre, jueves a®=

Precio especial para socias/os
y actividad bonificable por FUNDAE
Pulsa AQUI para ver los precios

Horario:
de 9:15a14:15 h.

Inscribete


https://clubdemarketing.org/inscripciones/?u=222023121
https://clubdemarketing.org/inscripciones/?u=222023121

Profesora

Ana Cortaire Ciordia

* Licenciada en Ciencias Econémicas y Empresariales por la Universidad de Navarra.
+ Cuenta con amplio expediente académico en el campo del marketing, la
comunicacion y las nuevas tecnologias en universidades de prestigio como

Georgetown y Standford University en EEUU, UHI Millenium en'UK y en la Universidad

de Navarra.
* Es consultora de estrategia digital en y.formadora en
empresas como UNAYV, Club de Marketing de Navarra, Turismo Navarra, INAP ...

Seguramente hasta ahora has hecho un uso autodidacta de Word y hay ciertas funciones que no te resultan tan
intuitivas. En este curso 100% practico aprenderas a utilizar Word de forma avanzada.

Aprenderas a asignar formato a través de los estilos, dando al documento un formato homogéneo que se puede
modificar rdpidamente si se precisa.

Seras capaz de reorganizar el contenido del documento a través de la vista esquema y a crear documentos con
varias secciones, a traer informacion de Excel o un PDF, a personalizar un documento para cada destinatario en
un par de clics.

| PrROGRAMA

1. Creacion de indices y tablas de contenido.
2. Personaliza tu contenido de Word cruzando tu documento con informacion de Excel, la combinacién de
correspondencia.
3. Trabajo con el orden visual de los textos:
a. Sangrias
b. Tabuladores
c. Margenes.
4. Qué son los estilos y cémo personalizarlos en los diferentes parrafos.
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http://www.antcomunicacion.com

Las plantillas y como hacer las tuyas propias.

Los atajos mas sencillos y que mas tiempo te haran ahorrar en Word.
Métodos abreviados para las frases o contenidos que mas escribes.
Las vifetas, las listas numeradas y las listas multinivel.
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Las tablas:
a. Creacion de tablas y tablas rapidas.
b. Disposicion de las celdas y disefio.
c. Traer tablas desde Excel o PDF.
d. Afadir férmulas a las tablas.

10. Los hipervinculos.

11. Convertir un PDF a Word.

| INFORMACION GENERAL

Objetivos:

- 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 dispondra 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.

m Fechas: z Numero de sesiones:
2y 9 de noviembre, jueves 2
@ Horario: C Ndmero de horas:

de 9:15a14:15 h. <" 10

Elige la modalidad que mejor se adapte a ti:
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Aula virtual, Zoom



| INscriPciONES

@ Socios/as: o0 No socios/as:
aln

220 € M| 350¢

Unete a la asociacion

Actividad bonificable por la Fundacién Estatal para la Formacion en el Empleo. Las empresas socias
pueden solicitar su tramitacion gratuita indicandolo en la inscripcidén web con al menos dos dias de
antelacion

/282 Para mas informacion: :
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948 290155
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