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Microsoft Combo Word

Domine de manera completa todo lo relacionado con el procesador de textos por excelencia

Descripcion

Muchas ventajas en proceso de texto trabajando a su favor. Este es un curso que permite aprovechar las ventajas y facto-
res de eficiencia provistos dentro de este software cldsico.

Objetivos
- Elalumno aprenderd el manejo dptimo del procesador de palabras Word para crear y manejar estilos.

«  Comprendera laimportancia del uso de bases de datos para la creacién de cartas modelo, asi como la ayuda de
plantillas y herramientas para la edicion.

+  Incorporard a su forma personal de trabajo el uso adecuado de los recursos del programa.
Dirigido a
Todas las personas interesadas en usar a fondo este procesador de palabras profesional.

Requisitos
Manejo de la plataforma Windows o Mac0SX, segun el caso.

Duracion
25 horas.
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Word nivel 1: Fundamentos

Aprenda el proceso de textos profesional por medio de un curso practico, aplicable y de
probada eficacia

Descripcion
Muchas ventajas en proceso de texto trabajando a su favor. Word estd lleno de ayudas para la eficiencia y la velocidad
de trabajo. Este es un curso que permite aprovechar todas las ventajas provistas dentro de este software clasico.
Objetivos
El alumno aprenderd el manejo 6ptimo del procesador de palabras Word acompafiado de herramienta de correccion
ortografica para crear y manejar estilos concluyendo trabajos en menos tiempo.
Dirigido a
Todas las personas interesadas en usar a fondo este procesador de palabras profesional.
Requisitos
Manejo de la plataforma Windows o MacOSX, seguin el caso.

Duracion
12.5 horas.
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Unidad 1. Introduccis

Descripcion del ambiente de trabajo.
(apacidades de Word.

Unidad 2. Introduccin el e Word

La pantalla inical.
Las barras.
Ayuda.

Unidad 3. Operaci i

Abrir.
Guardar.
Nuevo.
Proteger.
Recuperar.

!I.lllEl.olll.

Desplazarse por el documento (letra, palabra, linea y parrafo).

Seleccionar por (letra, palabra, linea y parrafo).
Eliminar texto.

Deshacer y rehacer.

Copiar, cortar, pegar y pegado especial.

Buscar, reemplazar, ir a y marcadores.

Distintas formas de ver un documento.

_Unidad 5. Formato al texto

Fuentes.

Pérrafo.

Bordes.Nombres de rango: uso y aplicacion.
Vifetas.

Sangrias.

Columnas.

(ambio Mayusculas / minusculas.
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«  (opiar formatos.
« Tabuladores: tipos, insertar, mover y eliminar.

Unidad 6. Ortoarafi ” .

« Revision: ortogréfica y gramatical.
*  Diccionarios e idiomas.
 Autocorreccion y autotexto.

Unidad 7. Diseio de padi

«  Saltos de pdgina.

Encabezados y pies de pagina.

«  Saltos de seccion.

+  Secciones.

- Diferentes encabezados y saltos de pgina.

Unidad 8. Vista orelimi

«  Visualizando varias hojas.
«  (ambio de margenes.
« (ambio tamano y orientacion de hoja.

Unidad 9. Estilos v tablas d y

« (reary modificar estilos.

+  Niveles de estilos.

;Qué es una tabla de contenido?
 Insertar una tabla de contenido.
 Actualizar una tabla de contenido.
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Word nivel 2: Manejo de Bases de datos
Un curso practico, aplicable y de probada eficacia

Descripcion

En tareas que son de naturaleza repetitiva y cotidiana, ahorrar tiempo es fundamental. Este es un curso que permite
aprovechar las ventajas y factores de eficiencia provistos dentro de este software clasico.

Objetivo

Comprenderd laimportancia del uso de bases de datos para la creacion de cartas modelo, asi como la ayuda de plantillas
y herramientas para la edicion. Incorporard a su forma personal de trabajo el uso adecuado de los recursos del programa.

Dirigido a
Todas las personas interesadas en usar a fondo este procesador de palabras profesional.
Requisitos

«  Manejo de la plataforma Windows o MacOSX, seqn el caso.
«  Haber tomado el curso de Word nivel 1.

Duracion
12.5 horas.
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_Unidad 1.Tablas

+  Uso de las tablas.

 Insertar una tabla.

»  Modificarla tabla.

» Formatoalatabla.

« Insertar filas, columnas o celdas.
+  Eliminar filas, columnas o celdas.

_Unidad 2. Bases de datos
« Definicion y reglas de las bases de datos.
« (reacion de cartas modelo, sobres modelo y etiquetas modelo.
« Manejo de las cartas modelo.
« Insertar campos en cartas modelo.
Impresion de cartas modelo.

Unidad 3. Plantill
«  jQuéson las plantillas?
«  (reacion de plantillas.
+  Modificacion de una plantilla.
 Aplicacion de una plantilla.

Unidad 4. Im3
+ Introduccion.
«  Tipos de imdgenes.
« Insertary manipularimdgenes.
Autoformas: insertar, modificar y eliminar.
« WordArt: insertar, modificar estilo, modificar texto y eliminar.
« Insertarimdgenes desde internet.

« Vinetas.
+  Sangrias.
«  (olumnas.

« (ambio Mayusculas / mindsculas.
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«  (opiar formatos.
- Tabuladores: tipos, insertar, mover y eliminar.

Unidad 5. Ortoarafi . .

«  Revision: ortogrdfica y gramatical.
«  Diccionarios e idiomas.
«  Autocorreccion y autotexto.

Unidad 6. Diseio de pidi

- Saltos de pdgina.

«  Encabezados y pies de pagina.

- Saltos de seccion.

 Secciones.

- Diferentes encabezados y saltos de pagina.

Unidad 7. Vista orelimi

«  Visualizando varias hojas.
«  (ambio de margenes.
- (ambio tamafio y orientacion de hoja.

Unidad 8. Estilos v tablas d y

« (reary modificar estilos.

«  Niveles de estilos.

;jQué esunatabla de contenido?

« Insertar una tabla de contenido.

« Actualizar una tabla de contenido.
Modificar una tabla de contenido.



