o CURSO LIBRE y

WORD

.OBJETIVQS
DEL CURSO

® Utilizar la

nueva
caracteristicas y sobre todo el uso de las nuevas
tecnologias automaticas.

El participante al final del curso sera capaz de:

interfaz de Word, las nuevas

® Optimizar el uso del procesador de textos Word con la

finalidad de la elaborar documentos empresariales vy

profesionales.

-
Curso de Nivel Basico

® Conocimiento de un sistema operativo
Windows 7 o superior.

Wora

REQUERIMIENTOS

" MODALIDAD ONLINE

~® Procesador - 1 GHz o mas rapido o sistema
en un chip (SoC).

RAM -1 GB para 32 bits 0 2 GB para 64
DItS.

-spacio Libre - 16 GB para un SO de 32 bits
0 32 GB para un SO de 64 bits.

Tarjeta grafica - DirectX 9 o posterior con
un controlador WDDM 1.0.

Pantalla - 800x600 resolucion.
Conexion a internet estable.

Protected View

Word es una de los software mas usados en el ambito laboral, por ello en este
curso mostraremos de manera detallada todas las herramientas que falicitaran
su desempeno en el trabajo.

Meétodo de calificacion.

"

ACCESO

Capacitate
desde cualquier
departamento
del Peru.

DURACION
24 horas.

realizaran entre 4 y 5 practicas de las cuales se
DIRIGIDO A

Estudiantes.
Profesionales.
Publico en general.

y de esta manera se tendra la calificacion final.

CONOCIMIENTOS
PREVIOS

MODALIDAD PRESENCIAL

® Sistemas UNI provee el equipo necesario
para el correcto desarrollo del curso.

® Sistemas UN| brinda.laboratorios de
practica de lunes a viernes segun el
horario establecido.

CALCULO DE
NOTA FINAL

® | 5 evaluacion de cursos sera totalmente practica. Se

eliminara la nota mas baja y se obtendra un promedio
(PP). Durante la ultima sesion se realizara un examen
final (EF), el cual se promediara con la nota de practicas

Promedio de Practicas: Nota Final.

pp= (PR1+PR2+PR3+PR4)-MENOR(PR)

nr= PP+EF (evaluacion final)
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>
TEMAIL

Conceptos iniciales

® Presentacion de la nueva pantalla de Word
2016 .

® | a cinta de opciones.

® Cuadros de dialogo en grupos.
® Herramienta Contextual.

® | a barra de acceso rapido.

® QOcultar la cinta.

e Utilizar el teclado.

® E| botdn de Microsoft Office.

® Zoom.

® Sugerencias, ayuda y configuraciones..

Manejo De Parrafos
® Definicidn de parrafos.

® Mostrar u ocultar marcas de formato.
® Configurar un documento.

e Margenes de pagina.

® VVistas de un documento.

® Mapa del documento.

® | ectura de pantalla completa.

® Mover o copiar.

® Configurar el corrector Ortografico.

® Eliminar, insertar o combinar paginas.
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SIS]WS. Puerta 5 UNI.

«CONTENIDO DEL CURSO-

y 4

ESTANDARES DE DOCUMENTOS

>
TEMAZ

Formato De Parrafos
® Formato Fuentes a los parrafos.

® Formato a los Parrafos.

® Sangrias.

e Aplicar un estilo.

® Aplicar un tema.

® Bordes y sombreado a un parrafo.
® Bordes y sombreado a |la pagina.
® | etra Capital.

® Division de un parrafo en columnas.

Listas Numeradas, Encabezado Y
Pie De Pagina

® Numeracion, Vinetas y Lista Numerada.

® Numeracion y Vinetas en listas.

e Estilo de lista con varios niveles.

® Crear un nuevo estilo.

® Numeracion en una lista.

® | istas: con uno o varios niveles.

e Definicion de Encabezado y pie de pagina.
® Insertar encabezados y pies de pagina.

® I[nsertar o cambiar encabezados o pies de
pagina.

® Tipos de Encabezado.
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Av. Tupac Amaru 1000 - Rimac Alt.

TABLAS, OBJETOS E IMAGENES

>
TEMAS

Tablas

® Definicion de Tablas.

® Para insertar una tabla predefinida.
® Utilizar el comando Tabla.

® Dibujar una tabla.

® Modificar el diseno de las tablas.

® |[nsertar Tablas rapidas.

® Formato de tablas.

® Direccion del texto.

® Alineacion de textos.

Insertar Objetos E Imagenes
® |[nsertar Objetos.

e Agregar una portada.

® Imagenes en linea.

® Manejo de imagenes.

® Cambiar el tamano.

® Estilos de imagen.

e Marcas de agua.

® |[nsertar Formas.

® Formato de formas.

® Insertar SmartArt, graficos, cuadro de texto,
word art, etc ...

® Captura de ventanas y recorte pantalla.

CONFIGURACIONES FINALES E IMPRESION

O
TEMA/Z

Combinar Correspondencia
® Combinar Correspondencia.

® Configurar el documento principal.

® Conectar el documento a un origen de
datos.

® Elegir un archivo de datos.

® | ista de destinatarios o de elementos.
® Agregar marcadores de posicion.

® Realizar la combinacion.

® Trabajar con campos: ejemplos.

® Escribir el contenido y agregar campos.

® Aplicar formato a los datos combinados.

Impresion Del Documento
® Tabla de contenido.
® Impresion de documentos.

® | as opciones de ventana a los
documentos.

e Evaluacion final.
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CONTACTOS:
R 01 200-9060 (08:00am-10:00pm)
L 939-364-979 (08:00am-03:00pm)

e i jomn
Tecnologias de la Informacién | iINformes@sistemasuni.edu.pe

www.sistemasuni.edu.pe sisuni.info@uni.edu.pe L 948-578-697 (08:00am-03:00pm)

0 939-364-947/ (03:00pm-10:00pm)




