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Sello de Calidad ANCYPEL-AENOR

Este sello garantiza la calidad de los
CERTIFICADO POR contenidos utilizados en la imparticion

AENOR de formacion online.

El estandar ANCYPEL-AENOR certifica que los contenidos eLearning cumplen con
los siguientes indicadores de calidad:

v Disefo por objetivos de aprendizaje o competencias.

« Estructuracion didactica de los contenidos atendiendo a los objetivos
definidos.

v Incorporacion de actividades practicas que fomenten la metodologia
del aprender haciendo.

v Diseno de contenidos interactivos y multimedia.

v Establecimiento de un proceso de aprendizaje conforme a una
progresion didactica con evaluacion de la adquisicion de los objetivos
0 competencias.

v Justificacion de los tiempos de duracion de la accion formativa.

Los contenidos eLearning certificados obedecen la norma establecida y superan una
rigurosa auditoria realizada por AENOR.
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Ofimatica | MS Office 2016/2019

Word: Maquetacion profesional de proyectos

Curso practico basado en videos. Muestra como utilizar Word de
forma correcta para la creacion de documentos largos, exponiendo
los distintos temas en base a casos practicos que se pueden dar al
crear los documentos.

Al finalizar el curso el alumno podra:

* Asignar formato a través de los estilos, dando al
documento un formato homogéneo que se puede modificar
rapidamente si se precisa.

e Usar la vista Esquema para reorganizar el contenido del
documento.

e Crear documentos con varias secciones, estableciendo
distintos encabezados y pies de pagina en cada una de
ellas.

e Crear de forma automatica indices de contenido, tablas e
ilustraciones.

* Afadir citas a partir de las cuales crear una bibliografia.
* Afadir notas para incluir informacion adicional en el

documento.

o Crear referencias cruzadas y vinculos, para acceder a
elementos significativos del documento, a otros
documentos o paginas Web.

o Utilizar el control de cambios para conocer los cambios
realizados en la revision del documento, comparar el
documento original o el modificado y aceptar o rechazar
los cambios realizados.

o Crear plantillas, con las que crear nuevos documentos de
forma rapida.

Es necesario tener conocimientos basicos de Word y disponer del
programa (preferiblemente la version 2019 o la 2016, si bien se
puede realizar también con la version 2010 o posterior).

DigComp 2.2
Areas de competencia: 3
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CONTENIDD CERTIFICADOD POR

25 horas de formacién online

7 unidades de aprendizaje

23 practicas

313 min. de video

7 test de evaluacion

ANCYPEL RNING 4 . . T
ELEARNING AENOR ﬂ"?é_ Nivel de conocimiento: Especializado




¥ e ™
FORMACIONES TIC/ )

&

Ofimatica | MS Office 2016/2019

Word: Maquetacion profesional de proyectos

Unidades de aprendizaje

Disefio y estilos

Secciones, encabezados y pies de pagina
indices de contenido, tablas e ilustraciones
Citas, bibliografia y tabla de autoridades
Notas, referencias cruzadas y vinculos

Control de cambios
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Crear plantillas



s Hablamos?

info@formacionestic.com

606 72 23 41

www.formacionestic.com



