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Capacitate con U Campus
Academy y aprende
a manejar de manera
profesional Microsoft Word.

Hice

Office de U Campus Academy es un conjunto de cursos
100%digitalesenfocadoseneldesarrollode competencias
profesionales en el manejo de herramientas ofimaticas,
como Microsoft Excel, Microsoft Word, Microsoft Access,
Microsoft Power Point y Microsoft Project, disefiado en
una metodologia tedrico practica, facil y rapida para un
aprendizaje que Impulse tu talento al siguiente nivel.

CONTENIDO: Cada curso cuenta con 3 niveles (Basico,
Intermedio y Avanzado), a continuacién, nombraremos
un poco del temario de este curso.

MICROSOFT WORD: Aprenderas a manejar todas sus
funcionalidades como crear macros, proteger y digitalizar
mis documentos con la camara, dibujar en Word, normas
APA 2020, crear una hoja de vida o curriculum, como
insertar emojis y cdédigos QR con complementos en
Word, crear tabulaciones para indices en tesis, ensayosy
trabajos, entre muchas otras.



» Reconocimiento de teclado y mouse en lecciones.
* Plantillas descargables para practicar y aplicar.

* Ebook descargable.

* charlas empresariales en el campus.

* Evaluaciones por leccion.

« compatibilidad en App Movil.

» Desde cualquier parte del mundo Acceso 24/7.

» Metodologia e - learning Tedrico + practica.

* Diploma virtual internacional para tu hoja de vida.
« Comparte tu diploma con tu red de contactos en
linked-in.

» Soporte técnico durante 365 dias.

* Acceso a contenido multimedia adicional en el

campus.
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Soporte técnico.
Desbloqueo de logros y recompensas.
Acceso ilimitado 24/7 por un afo.
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/
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Evaluacion
N en linea.

Teorico practica.

Ranking, competencia entre estudiantes.
Ebook del curso completo descargable.







GENERALIDADES DE WORD

1. Microsoft Word y sus inicios.

2. Ventajas y para qué sirve Word.

3. Introduccién a Word.

4. Conceptos generales de Word.

5. Métodos abreviados de teclado.
INTRODUCCION A WORD

6. Herramienta Buscar.

7. Ecuaciones de tinta.

8. Correccion ortografica.

9. Crear una cuenta en Microsoft.

10. Trabajar en tiempo real.

11. Dictar.

EMPEZANDO A TRABAJAR CON WORD
12. Barra de herramientas de acceso rapido.
13. Barra de estado.

14. Cinta de opciones.




ARCHIVO
15. Nuevo, abriry cerrar.

16. Consultar las propiedades de un documento.
17. Guardar y guardar como.

18. Recuperar una version de autoguardado.

19. Imprimir.

20. Compartir.

21. Exportar.

22. Transformar.

23. Cuenta.

INICIO

24. Copiar y mover texto usando el portapapeles.
25. Formato de texto.

26. Personalizar un texto.

27.Vifietas y numeracion.

28. Alineacion y espaciado entre caracteres.

29. Sombreado y bordes.

30. Organizar palabras para facilitar el desarrollo de
contenido.

31. Aplicar estilos a un documento.

32. Buscar y reemplazar.
33. Seleccionar.

INSERTAR

34. Personalizar portadas de un documento.

35. Tabla.

36. Insertar imagenes desde un equipo e insertar
imagenes online.




37. Insertar formas.
38. Insertar un SmartArt Organigramas.

39. Tomar una captura de pantalla.

40. Graficos.

41. Insertar un complementos y activar Wikipedia.
42. Marcadores.
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43. Referencia cruzada.
44, Comentar una frase en el texto.

45. Encabezado y pie de pagina.

46. Numeracién de pagina.

47. Cuadro de texto.

48. Dar un toque artistico a un documento con
WordArt.

49. Colocar su firma en el documento.

50. Agregar letra capital a un parrafo.

51. Fechay hora.

52. Insertar objetos.

53. Simbolo.

54. Personalizar imagenes agregandole efectos
especiales.

DISENO

55. Insertar plantillas o temas personalizados de Word.
56. Utilizar formatos establecidos por Word.

57. Personalizar parrafos y objetos del texto.

58. Fuentes.

59. Cambiar el formato de la hoja.




60 Agregar textos con marca de agua.

61. Color de pagina.

62. Bordes de pagina.

63. Elaborar una hoja de vida desde una plantilla.

64. Utilizar las normas APA para los trabajos de grado.
FORMATO

65. Margenes.

66. Orientacion y tamafio de |la pagina.

67. Ordenar el documento en columnas.

68. Modificar un texto con medidas personalizadas.
69 Insertar formas o imagenes organizandolas dentro
del texto.

70. Insertar tablas de contenidos en trabajos
profesionales.

71. Insertar notas al pie de pagina.

72. Insertar bibliografia en trabajos de tesis o ensayos.
73. Insertar tabla de ilustraciones.

74. Insetar indice en un documento profesional.




CORRESPONDENCIA

75. Sobre y etiquetas.

76. Combinacién de correspondencia.
77. Seleccionar y editar listas de destinatario.
78. Resaltar campos y bloque de direcciones.
79. Linea de saludo e insertar campo combinado.
REVISAR

80. Ortografia y sindnimos.

81. Encontrar mas informacién sobre lo que trabaja.
82. Traducir.

83. Idioma.

84. Insertar comentarios en un documento.

85. Comparar documentos y efectuar cambios.

86. Realizar un seguimiento riguroso a un texto.

87. Aceptar o rechazar el cambio.

88. Colocar un documento bajo proteccion.




89. Vistas en modo de lectura y disefio de impresion.
90. Ver documento en disefio web y vista esquema.
91. Identificar los tabuladores, regla y linea de
cuadricula.

92. Observar el documento controlando el zoom.

93. Nueva ventana.

94. Organizar varios documentos en la pantalla.

95. Cambiar ventanas.

96. Inmersivo.

97. Introduccion a macros.

PROGRAMADOR

98. Crear un cddigo QR.

99. Crear un botén y asignarlo a una macro.

100. Digitalizar documentos con la camara.
101. AfAadir un emoticon o emoji.
102. Dibujar.
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Moodle App

Descarga la aplicacion gratuita de moodle hoy
Y empieza a estudiar con u campus academy
desde cualquier lugar.

£ Avallable on the 1 _ GETITON
AppStore [ P* Google Play |
(=t

https://ucampusacademy.online/virtual/



Obas Vlodaformas

1. MICROSOFT EXCEL: Programa de auto-
entrenamiento donde aprenderas a realizar macros,
tablas dinamicas con datos externos, entre muchas
otras formulas, desarrollando competencias
digitales en el procesamiento de bases de datos
incluye lecciones de VBA (Visual Basic Application).

2. ENGLISH: Un programa con metodologia de
aprendizaje natural, que nos ayuda a usar la nemo-
tecnia para poder aprender de manera rapida y efi-
caz la mayor cantidad de vocabulario posible; nues-
tra metodologia natural para aprender ingles como
segunda lengua se basa en una gran fuente de
contenido, en la que a partir de observar, relacionar,
escuchar, comprender y repetir, podras aprender a
construir frases para aplicarlas en tu cotidianidad.

4. MICROSOFT ACCESS: Podras aprender todas las
funcionalidades como crear y usar una base de da-
tos, introducir y modificar datos, crear y usar formu-

larios e informes simples, crear consultas e insertar
controles.

4. MICROSOFT PROJECT: Aprender, desarrollar y
ejecutar proyectos bajo los lineamientos de Micro-
soft Project. Aprenderas a insertar recursos, respon-
sables, a compartir y realizar seguimientos a tareas,
entre otras funciones. Ademas desarrollaras la com-
petencia de planeacion en la ejecucion de proyec-
tos corporativos.

5. ADOBE PHOTOSHOP: Photoshop Creative Cloud
de U Campus Academy te ofrece un completo curso
en una de las mejores aplicacionesy servicios creati-
vos del mundo para que puedas crear, retocar y ma-
nipular cualquier imagen como te lo imagines, con
nuestro curso de Photoshop aprenderas desde cero
conociendo toda la interfaz, Equilibrios de color, Li-
cuar para afinar figuras, Usos de pinceles, fuentes
y tipografias que te ayudaran a sacarle el maximo
provecho a esta poderosa herramienta.




(R) +57 3227702138

UCampusAcademy

n Facebook.com/UCampusAcademy

—— Juntos trabajando por nuevas Metas.




