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“MICROSOFT OFFICE WORD BASICO 2013-2016"

DURACION 1 MESES: 24 Horas Reloj

Costo del Curso: 220.000 Gs.

Word es uno de los editores de texto mas potente que hay
actualmente en el mercado y es, sin lugar dudas, uno de los
productos méas conocidos.de Microsoft. e ' 3
Microsoft Word es ademas un procesador de texto muy difundido a

nivel mundial tanto por su facil uso como por ser un programa que

suele venir instalado en los equipos que compramos, junto con el

resto de programas de Microsoft.

Ademas, a lo largo del tiempo Word ha ido mejorando su sistema con la incorporacion de
nuevas herramientas de uso haciendo que su manejo sea mas sencillo e intuitivo.

Este curso es muy recomendado para toda persona que quiera ingresar con una buena base al

conocimiento de la computacién y la informatica. Los capitulos que estaremos abarcando en este
curso basico de Word son los siguientes:

1. Mi primer documento 9. Impresion

indices 10. Tablas

2. El entorno de Word 2010 11. Imagenes y graficos Estadisticos
3. Edicidon de documentos 12. Organigramas y diagramas

4. Guardar y abrir documentos 13. Plantillas

5. Ortografia y gramatica 14. Combinar correspondencia

6. Formato del documento 15. Esquemas

7. Estilos 16. Documentos maestros

8. Disefio de pagina

HORARIOS GENERALES HORARIOS GENERALES

1.-HORARIOS DE 3 VECES POR SEMANA (2 Horas x CLASE)

Lunes, Miércoles y Jueves: Mafiana: 08:00 -10:00 y 10:00 - 12:00Hs.
Tarde: 15:00- 17:00 y 16:00 -18:00Hs. Noche; 18:00 20:00Hs

2.-HORARIOS DE 2 VECES POR SEMANA (3 Horas x CLASE)
Martes y Jueves: Mafana: 08:00-11:00Hs. Tarde: 14:00-17:00Hs.

3.- HORARIOS ESPECIALES DE LOS SABADOS (4 HORAS x CLASE)
MARNANA 08:00 a 12:00 Hs. TARDE 14:00 a 18:00 Hs.

Requisitos para la inscripcion:

1.- 2 (Dos) Foto carnet.
2.- 1 (Una Fotocopia de Cédula)
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