ModalidadVIRTUAL

CURSO DE

MS Word 365

De Cero a Experto

Domina la herramienta, optimiza tu tiempo y crea documentos de
impacto.

@ +549 11 21823616



Duracion:

24 hs.

Dias y horarios:
Del 6 de mayo al 22 de julio.

Miércoles de 15:00 a 17:00 hs.

Calendario de encuentros:

Mayo 6 |13]20]|27
Junio 3 110|117 |24
Julio 1|8 |15]|22

Modalidad:

Virtual.

Aranceles (*):

Matricula: $40000.
Externos: Contado $255000 6 3 cuotas de $100000.
Comunidad UAI: Contado $178500 6 3 cuotas de $70000.

Arancel para extranjeros no residentes en Argentina (**): m

Matricula: USD 20. AN
.~

Arancel: Contado USD 130 o 3 cuotas de USD 50. c

(*) En caso de elegir la opcién de pago al contado, debera avisaR
del primer mes de cursado a uai.extensionrosario@uai.edu.ar 6 al
ese periodo la opcién ya no sera valida y debera pagar obligatori

establecido en cada capacitacién.
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(**) Los aranceles de esta actividad comprenden tinicamente los conceptos de matricula y cuota. Todo impuesto,
tasa o contribucién asociada a los pagos en délares estadounidenses que pudiera ser aplicada por el pais de
origen, asi como cualquier otra suma que se adicione en virtud de las tarifas vigentes en la entidad bancaria al

momento de realizar la transaccion, queda a exclusivo cargo del alumno.

Dirigido a:
Profesionales de todas las areas, personal administrativo, estudiantes universitarios, docentes y

redactores que necesiten optimizar la creacidon y gestion de documentos técnicos, académicos o

corporativos.

Objetivos:

- Dominar la interfaz y las funciones de conectividad en la nube de Word 365.

- Implementar estilos y plantillas para estandarizar la identidad visual de los documentos.

- Automatizar la organizacién de documentos complejos mediante indices, tablas y referencias.
- Integrar y editar objetos multimedia avanzados para potenciar el impacto de la informacién.

- Utilizar herramientas de revision y co-autoria para el trabajo colaborativo eficiente.

- Aplicar técnicas de seguridad y proteccién de datos en documentos compartidos.

Beneficios: Px,'\e rta / n

El participante logrard una reduccién drastica en sus tiempos de edicié

alcanzara estandares profesionales en la presentaciéon visual d

colaboracién en tiempo real para entornos de trabajo remotos.

visual y estructural en contextos corporativos o académicos.

- Automatizar la navegacion y referencia de textos extensos

ilustraciones y referencias cruzadas segun normativas de calidad vic
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. Gestionar flujos de trabajo colaborativos empleando el control de cambios y la integracién con

OneDrive para optimizar la edicion simultanea en equipos de trabajo.

Enfoque general:

Este curso ofrece un recorrido integral por las capacidades de Microsoft Word 365, evolucionando desde
las funciones esenciales de procesamiento de texto hasta el dominio de herramientas de
automatizacién y disefo editorial. La actividad se centra en transformar la percepcion de la herramienta,
pasando de una edicion basica a una gestion documental inteligente. Se pone especial énfasis en la
productividad mediante el uso de estilos, la estructuracién técnica de documentos extensos y la
explotacién de las funciones de colaboracién en la nube, garantizando que el participante sea capaz de

producir contenidos profesionales, dindmicos y estéticamente.

Contenidos:

« Unidad 1: Interfaz 365 y Gestion en la Nube (OneDrive y Autoguardado).

« Unidad 2: Estructura y Estilos: El corazéon de la edicion profesional.

« Unidad 3: Objetos e llustraciones: Tablas, graficos y elementos multimedia.

+ Unidad 4: Documentos extensos: indices, citas bibliograficas y referencias.

« Unidad 5: Automatizacion: Combinacién de correspondencia y Macros basicas.

« Unidad 6: Colaboracion y Seguridad: Control de cambios, comentarios y proteccionde arcF'tos.

N

Evaluacion: .

Para acreditar la actividad, los participantes deberan realizar uﬁo
en la creacion de un documento técnico de al men 0
obligatoriamente: uso de estilos personalizados, saltos de écié

°
elementos graficos avanzados y configuracion de seguridaEra s

>

Dictantes:

Pedro Daniel Lopez - Magister e Ingeniero en Sistemas Informatico
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Silvia V. Poncio - Doctora en Sistemas Informaticos
Constanza Margarit - Licenciada en Comunicacion Social

Verdénica Casadé - Ingeniera en Sistemas Informaticos

Contacto:

= uai.extensionrosario@uai.edu.ar

g Envianos un mensaje en WhatsApp: +54 9 11 21823616
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