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EXTENSION ACADEMICA FUNDACION CENT 35

CURSO PROCESADOR DE TEXTO- MS WORD
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cODIGO WRD 1-1-17

OBJETIVOS Crear, editar y visualizar un archivo. Definir formato de documen-
tos. Insertar tablas. Conocer herramientas de ortografia y gramati-
ca.

CONTENIDOS UNIDAD 1: Inicializar el programa. Entorno gréfico. Distintas vistas

de documento. Pantalla completa y zoom. Abrir documentos
existentes. Guardar. Seguridad. Opciones de abrir. Deshacer.
Seleccionar texto. Formatos predefinidos. Formatos de letras.
Opciones de barras formato. Cambiar mayusculas y minusculas.
Letra de comienzo. Formato de parrafo. Alinear texto.
Numeracién. Formato de pégina. Salto de pagina y de seccién.
Copiar. Insertar. Insertar imagenes. Estructurar la pagina.

UNIDAD 2: Columnas y tablas. Propiedades de tabla. Encabezado
y pie de pagina. Insertar nota en pie de pégina. Ir a, Buscar,
Reemplazar. Ortografia y gramatica. Imprimir. Las secciones y su
formato. Trabajar con dos partes del mismo documento en
simulténeo. Las plantillas. Proteger el documento. Numeraciéon
automadtica. Las referencias. Los indices y su creacién. Las
ecuaciones en el Word. Hipervinculos en Word.

CONOCIMIENTOS No se requieren

PREVIOS e e e e e e e e e e e e e e
DESTINATARIOS Publico en general.

DURACION 10hs reloj. 5 Clases de 2 hs cada una.

FECHA Y HORARIO Lugar: Colon 751

Fecha: 20, 27 de Mayo - 03, 10 y 24 de Junio de 2017
Horario: 15:00 a 17:00 hs

TUTOR/A Francisco Amador

COSTO: $ 650
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