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WORD 2016: INCLUIR OBJETOS GRAFICOS EN LOS DOCUMENTOS
Objetivos

1. Conocer las posibilidades para incluir imagenes, formas y rétulos de texto como contenido para
enriquecer los documentos creados.

2. Conocer las posibilidades para incluir diagramas y cuadros de texto como contenido para usar las
herramientas relacionadas de forma eficiente.

3. Entender las posibilidades de encabezado y pie en la pdgina para introducir contenidos
adecuadamente.

4. Saber las posibilidades de tablas para incluirlas como contenido.

Parametros de evaluacion

1. Ser capaz de anadir imagenes, formas y rétulos de texto como contenido y usar las herramientas
relacionadas de manera eficiente.

2. Ser capaz de anadir diagramas y cuadros de texto como contenido para usar las herramientas
relacionadas de forma eficiente.

3. Dominar las posibilidades de la herramienta para incluir contenido como encabezados y pies en
las paginas.

4. Ser capaz de anadir tablas como contenido y usar las herramientas relacionadas de forma
eficiente.

Programa

Unidad 1. Imagenes, formas y WordArt.
1. Imdgenes, formas y WordArt.
2. Imagenes.

3. Formas.
4. WordArt.

Unidad 2. Diagramas y cuadros de texto.
0. Prélogo.

1. Diagramas (SmartArt).
2. Cuadros de texto.
Unidad 3. Encabezado y Pie de Pagina.
1. Encabezado de pagina y Pie de pagina.
2. Herramientas de Encabezado y Pie de pagina.
Unidad 4. Tablas.
1. Tablas.
2. Posibilidades de configuracidn en Tablas. Pestanas Disefio.
3. Posibilidades de configuracion en Tablas. Pestafas Presentacion.

Material desarrollado por

José Maria Ramos Domingo

TECNICO INFORMATICO DE SOPORTE AVANZADO ESPECIALIZADO EN BANCO DE ESPANA
Experiencia profesional
Técnico informatico de soporte avanzado especializado en Banco de Espafia (INDRA) 2012 - Actualidad.
Técnico de soporte informatico avanzado en varios clientes para CAS Training, New Horizon y Mega Training
(AENA, EL Corte Inglés, IBERIA, Sanitas, Consejo General del Poder Judicial, PwC, Ferrovial...) 2005 - 2012.
Técnico de Soporte (Nivel 2) en Grupo Leche Pascual para INDRA ( CAS Training) 2012.
Técnico de Soporte (Nivel 2) en Consejo General del Poder Judicial para CAS Training (2011 - 2012).
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Competencia docente

Profesor de Ofimatica (AENA, El Corte Inglés, IBERIA, Sanitas, Consejo General del Poder Judicial, PwC,
Ferrovial...)

Preparacion Ofimatica de Funcionarios para posiciones en diversos ministerios y organismos oficiales.
Profesor/Coordinador y Jefe de Estudio (MDR Formacion).

Formacién académica

Licenciado en Ingenieria Superior en Informatica (Universidad Politécnica de Madrid).



