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Nuestro propdsito

Transformar positivamente la vida de las personas.

Queremos que seas protagonista en la transformacién que estamos
viviendo. Por eso, nos comprometemos a capacitarte para que estés

al dia con las necesidades digitales actuales.

Te invitamos a trabajar en conjunto para que descubras tu mejor

version y la potencies. Animate, toma las riendas de tu futuro.

Code your future!
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Contenido del curso

Aprende a utilizar un procesador de texto. Domina por completo Word,
crea indices, esquemas, columnas, tablas, curriculums y cartas de
presentacion. Aprende a combinar correspondencia junto con las
herramientas mds utilizadas en el ambiente administrativo.

Prdcticas en clase

A lo largo del curso se realizan una serie de trabajos de laboratorio en
donde se producen documentos de calidad con importantes detalles
de presentacion basados en ejemplos de gestion dentro de un
ambiente laboral, como ser cartas de presentacion, curriculums,
informes, manuales o documentacién estandarizada. El curso
completo se realiza con uso de PC en clase.

Plan de estudio Code your future



Microsoft Word ed UCGCi(')n

;/Qué aprenderds?

e Entorno y documentos de Word

e Manejo de herramientas esenciales

e Crear documentos y cartas de calidad

e Como insertar imdgenes

e Corregir ortografia y gramdtica en multiples lenguajes
e Resolver aspectos de edicidon de documentos
e Trabajando con tablas

e Herramientas avanzadas y Objetos

e Modificar la galeria de estilos

e Crear y manejar indices en manuales o libros
e Administrar impresiones del documento

e Crear autoresimenes
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Entorno y documentos de Word

e 03- Iniciar y reconocer el entorno de word
e 03- Barra de acceso rdpido y Pestafias
e 03- Menus contextuales y barras

e 03- Ayuda en Word

e 03- Creacion de documentos word

e 03- Guardar y cerrar documentos

e 03- Abrir documentos

e 03- Plantillas

e 03- Desplazarse utilizando el mouse

e 03- Desplazarse utilizando el teclado

e 03- Deshacer y rehacer acciones

e 03- Vistas

e 03- Ventana

e 03- Seleccionar texto

e 03- Apartado Fuente.

e 03- Apartado Pdrrafo

e 03- Portapapeles

e 03- Mayusculas, minudsculas, formatos y busquedas.
e 03- Sangrias

e 03- Espaciados e Interlineados

e (03- Tabulaciones

e 03- Bordes y sombreado
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03- Bordes de pdgina

03- Letra capital

03- Columnas

03- Revisidn ortogrdfica

03- Revision gramatical

03- Revisidon mientras escribimos
03- Simbolos y caracteres especiales
03- Autocorreccion

03- Contar palabras y nimeros de pdgina

Herramientas de documentos

Plan de estudio

03- Imdgenes prediseiadas y de archivo.
03- Formas

03- Configuracidén de la pdgina.

03- Vista preliminar

03- Impresién de documentos

03- Plantilla de documentos

03- Asistentes para armar documentos
03- Asistente para curriculums

03- Encabezados y pies de pdgina

03- Notas al pie de la pdgina

03- Notas al final del documento

03- Citas y Bibliografia

03- Insertar tablas

03- Dibujar tablas

03- Presentacién de tablas
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e 03- Disenos de tabla

Herramientas avanzadas y Objetos

e 03- Formato avanzado de numeracion
e 03- Formato avanzado de vifietas
e 03- Excluir elementos y listas multinivel
e 03- Esquemas

e 03- Cuadros de texto

e 03- Formato de formas

e 03- WordArt

e 03- Formato de imdgenes

e 03- Estilos

e 03- Modificar la galeria de estilos
e 03- Autorresumen

e 03- Saltos de pdgina

e 03- indices

e 03- Tablas de contenido

e 03- Tablas de ilustraciones

e 03- Comentarios

e 03- Proteger documentos

e 03- Control de cambios

e 03- Combinar correspondencia

e 03- Importar datos externos

e 03- Combinar correspondencia

e 03- Armado de indices
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@ Otros procesadores de textos
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OpenOffice Write

03- Entorno Open Office y Libre Office

03- Formato ODT

03- Compatibilidad de documentos Microsoft Office
03- Correccién Ortogrdfica

Documentos de texto en Google Docs y Office Online

03- Trabajo en nube crear modificar borrar y compartir

documentos

03- Idioma y correccién ortogrdfica
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Modalidad del Curso

s A s A
Duracién Frecuencia semanal
3 semanas/ 12 h 2 encuentros de 2 h
- J & J
'd N\ 'd N\
Modalidad Grupos reducidos
Online en vivo Promedio 15 personas
\ J/ \ J

Nivel: Principiante

(& Principiante

P (] Intermedio

G Avanzado

(] Experto
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Requisitos

No se necesita experiencia previa ni conocimientos técnicos.

Dedicacion fuera de clase

Ademds de las horas de clase, recomendamos que inviertas 4 h
semanales extras para realizar los desafios complementarios, estudiar

el material de lectura y completar los exdmenes del Alumni.

/ Jl
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(Como serd tu experiencia?

[y

Aprender haciendo Trabajo en equipo
Ejercita y pon en prdctica lo Une esfuerzos y potencia
estudiado. los resultados.

ﬂ
/7 >
C L J
Clases grabadas Profesores expertos
Consultalas las veces que Aprende de gigantes de la
quieras. industria.
ya
Ny 74 ALUMNI
7z
/ |
L = [
Asistente académico Plataforma Alumni
Recibe soporte dentro y Encuentra recursos,
fuera de clase. materiales y clases.
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¢ Por qué Educacién IT?

-

-

(s
IT Créditos

Gana puntos al aprobar los exdmenes de los cursos. Luego,
podrds canjearlos por nuevos cursos sin costo alguno. Los IT

Créditos que acumules no vencen ni se devaltan.

~

-

Garantia de aprendizaje
Si necesitas reforzar conceptos, recuperar clases o no estds
satisfecho, jvuelve a tomar el curso sin ningun costo! Puede ser

de forma total o parcial.

~

Vs

Comunidad en Discord
Mantente en contacto con la comunidad de EducacionlT a
través de nuestro servidor de Discord. Podrds hablar con tus

compafieros, profesores, asistentes académicos y soporte.

N

R
o
®

Career Advisor
Ingresa al mundo laboral junto a nuestros asesores de carrera:
crea un CV que impacte, arma y comparte tu portfolio en

LinkedIny Behance y ten simulacros de entrevistas.

N
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Preguntas frecuentes

Si me pierdo una o mds clases, ;puedo recuperarlas?
Todas las clases quedan grabadas de por vida en tu plataforma

Alumni. j{Siempre podrds volver a verlas cada vez que lo necesites!

¢{Cémo voy a aprender?

Te enfrentards a situaciones de trabajo reales, en donde tendrds que
aplicar lo aprendido de forma individual y en equipo. Por medio de la
prueba y el error, irds superando desafios y obteniendo nuevas

habilidades que luego podrds aplicar en el dmbito laboral.

¢{Cdmo son las clases online en vivo?

Las clases duran entre 2y 3 horas de lunes a viernes (sdbados 3 o 4
hs) y se desarrollan de forma online en vivo en aulas virtuales, donde
vas a poder interactuar con el instructor y tus compafieros. Manejamos
cupos reducidos para que puedas tener un seguimiento mds

personalizado durante tu aprendizaje.
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https://www.educacionit.com/
https://twitter.com/educacionit
https://facebook.com/educacionit
https://www.linkedin.com/school/educacionit/mycompany/
https://instagram.com/educacionit
https://api.whatsapp.com/send/?phone=18705184408&app_absent=0
https://discord.gg/h8B9EzrSXD

