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ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS COMPLEJOS WORD

Objetivos
El alumno será capaz de:

Disponer de una estrategia y metodología en fases para elaborar un documento Word complejo estructural y estilísticamente.
Aplicar en cada fase las herramientas y técnicas mes eficientes y productivas.
Obtener un documento final bien construido y con homogeneidad estilística a la vez que fácil de modificar y editar en el futuro.

Duración Modalidad
20 hora/s lectiva/s On-line
Destinatarios Requisitos
PTGAS de la UCLM  
Competencia Nivel
Aplicaciones ofimáticas 1
Campus Sala Convocatoria Fechas y horario
Internet Internet 1ª Edición Del 10 de junio de 2025 al 11 de julio de 2025 (De 00:00 a 00:00)
Programa

Análisis de necesidades.
Propuesta de Metodología y secuencia Eficiente.
Organización de secciones y configuraciones de página.
Introducción y organización de contenidos.
Formato avanzado y estructuración del documento.
Inclusión de referencias: tablas de contenido, índice, ilustraciones, bibliografías.
Navegación y reorganización de:

Estructura.
Contenido.
Formato.

Diploma Evaluación

Aptitud

La secuencia de temas del curso se aplicará a la construcción en
fases de un documento complejo propuesto.

En cada fase se evaluará mediante entregas parciales la
consecución de objetivos.

El curso se superará tras completar con éxito todas las fases de
elaboración del documento (100%).
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