TALLER DE WORD
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Aplicar herramientas que permitan la construccion de documentos,
OBJETIVO propuestas, informes y trabajos escritos de forma &gil aumentado
GENERAL el desempeio en las labores profesionales y personales como

también adquirir habilidades en el uso de herramientas, funciones
y formulaciones avanzadas.

¢ POR QUE WORD? METODOLOGIA

Microsoft Word 2016 es una herramienta La metodologia durante el desarrollo
informatica orientada al procesamiento del taller sera tedrico-practica, con
de texto mas utilizado en todo el mundo. un mayor énfasis en lo practico. El

La facilidad para realizar tareas instructor explicara y al instante
complejas hace que su utilizacion sea efectuara ejemplos y ejercicios para

o . ue el participante desarrolle sus
intuitiva para la presentacion de 9 ! P par L

: capacidades mediante la practica.
documentos, propuestas, informes vy
trabajos con una presentacion
profesional en un tiempo muy reducido.

Profesionales, tecnélogos o técnicos de cualquier area del
DIRIGIDO A saber: ingenierias, contabilidad, administracion de empresas,

economia, ciencias basicas, medicina entre otros, que en su

trabajo requieran usar Word de manera eficaz y efectiva.
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TALLER DE WORD CONTENIDO
BASICO Y AVANZADO

Modulo 3. Presentacion de Documentos
e Configuracion de Pagina

Modulo 1. Introduccion

Referencias bibliograficas
The Mendeley Word plugin

e Ortografia en Word
e Control de cambios de documentos
¢ :\r/llterf,az de MS Word e Comentarios de documento
e Menus e Tablas de Contenido
e Formatos de Texto e Titulos
¢ Pgrrafors, ; e Formatos de Titulos
o Allnealeon de Parrafos e Encabezado y pie de pagina
o Sangrlas_ ) N e Notas al pie
e Numeracion y Vinetas .
[ ]

Modulo 2. Herramientas Béasicas de Word

Modulo 4. Herramientas Avanzadas

:2292222 p;:e:r';z‘sadas e Combinacion de correspondencia
Herrgamientas de dibuio e Combinacién de oficios y sobres

: o ) e Creacion de Base de datos para
Trabajar con imagenes combinacién
Formato de imagenes e Pre visualizacion de documentos
SmartArt
Tipos de SmartArt Médulo 5. Word Avanzado

Insertar Gréaficos

Insertar Capturas

Insertar Tablas

Manejo de Tablas
Recomendaciones Finales

e Campos

Graficos incrustados

Operaciones matematicas en Tablas
Fundamentos de Macros

Creacion de macros

Modulo 6 Caso Aplicado
e . Caso aplicado

INVERSION Y FORMA DE PAGO

Sector Empresarial y/o Particulares $390.000

Egresados Uniatlantico $ 340.000 Banco Davivienda:

Universitarios UA $ 240.000 o ,

Otros Universitarios $ 360.000 Formato convenios Empresariales
Cuenta de Ahorro No. 026600152347
Ref. 1. Documento de Identidad (C.C.)
Ref. 2. Cddigo del Taller: 70230001

DURACION Y HORARIO

28 horas (Certificadas por la Universidad del Atlantico).
Programacion permanente hasta alcanzar cupos en diferentes horarios.



