ONOASMA DE ﬂ PROCINCO

MAQUILADORES

SEMINARIO

PRESENTACION Microsoft Word 2013 es un programa de procesamiento de textos disefiado para
ayudarle a crear documentos de calidad profesional. Word le ayuda a organizar,
editar y escribir sus documentos de forma mas rdpida y eficaz En sus inicios, Word
tardé mas de 5 afios en lograr el éxito en un mercado en el que se usaba
comunmente MS-DOS, y cuando otros programas, como Corel WordPerfect, eran
mucho mas utilizados y populares. Ahora Word es el procesador de texto mas
popular del mundo.

OBJETIVOS Los participantes:

* Conocer correctamente las herramientas

* que se utilizan para elaborar un documento en Microsoft Word Office 2013.
* Desempefiar funciones en el ambiente MS

* Word.

* Utilizar funciones para transformar texto

* en documentos de Word

* Usar formato de fuente y de parrafo en un documento de Word.

* Activar y desactivar las barras de herramientas mds importantes

* Utilizar la ayuda de Word.

CONTENIDO o Descripcién del ambiente MS Word

«  Funciones, formatos, barras de herramientas
e Correspondencia y estilos

«  Numeracién y Vifetas

« Imagenes y tablas

e  Vista preliminar e impresion de documentos
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DURACION

El seminario-taller se desarrollara en 8 horas de instruccion y estd dirigido a todas
las personas que desean aprender a desarrollar y reforzar sus habilidades de
liderazgo individual y grupal.

REQUERIMIENTOS
PARA LA EMPRESA

* Designar una persona enlace con el instructor, que esté pendiente del
desarrollo del curso.

* Laempresa debe contar con un laboratorio o salén de conferencia provisto de
las computadoras necesarias para cada participante segun los lineamientos del
INFOP, con programas actualizados, conexion a internet y el lugar
acondicionado adecuadamente

* Laempresa se compromete a asegurar la puntualidad y asistencia de los
participantes, asi

* como a no convocarlos a reuniones o solicitarles ninguna otra labor en las
fechas y horarios de los entrenamientos.

* Convocar no menos de 15 pero tampoco no mas de 25 participantes.

* Laempresa debe hacer un seguimiento de la asistencia y rendimiento de los
participantes, asi como del Instructor.

* La programacion de fechas de cursos que los centros envien a PROCINCO,
debe cumplirse de acuerdo a lo convenido entre la empresa, PROCINCO vy el
Centro.

* El curso impartido por el centro colaborador es gratis si se imparte en el
laboratorio de la empresa, pero si el listado final del curso no cumple con el
minimo autorizado (15 participantes), la empresa sera responsable de pagar
dicho curso al Centro Colaborador de

* Computacion, al precio por hora que indique PROCINCO.
* Contar con un bafio y oasis para uso del facilitador y los participantes.

* Asegurar la disponibilidad de Equipo de Proyeccién y audio (Datashow,
parlantes).

* Llenar los listados de participantes del curso previo al inicio del mismo.
Entregar al inicio al instructor una original sin errores y conforme el formato
de PROCINCO. Si hubiesen errores, la empresa es responsable de su
correccion.

* Disponer de una Pizarra y/o Papeldgrafo.

* Disponer de marcadores y rotuladores para escribir los nombres de los
participantes.

* Presentar al facilitador frente a la audiencia.

* Indicar (al momento de iniciar) la rutas de evacuaciéon en caso de una
emergencia.



