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Fundamentacion

Microsoft Word es una herramienta esencial en el ambito académico y
profesional, siendo el procesador de textos mas utilizado a nivel global. Su dominio es
crucial para cualquier individuo que necesite producir documentos de texto de alta
calidad de manera eficiente. Este curso de Word basico estd disefiado para introducir a
los participantes en las funcionalidades fundamentales de la aplicacién, permitiéndoles
crear y editar documentos con un acabado profesional.

En la era digital, la capacidad de manejar herramientas de procesamiento de
texto es una competencia indispensable. Este curso busca desarrollar las habilidades
basicas necesarias para que los participantes puedan utilizar Microsoft Word de manera
efectiva, asegurando que estén preparados para enfrentar los desafios diarios en
contextos educativos y laborales que requieren la elaboracidn y gestion de documentos.

Objetivos
Objetivo General:

Proporcionar a los participantes los conocimientos y habilidades basicos
necesarios para utilizar Microsoft Word de manera eficiente, permitiéndoles crear,
formatear y administrar documentos de texto con confianza.

Objetivos Especificos:

Conocer la Interfaz:

e Familiarizarse con los elementos principales de la interfaz de Microsoft Word.
e Aprender a crear, abrir, guardar y navegar por documentos.

Formato de Texto:

e Aplicar distintos tipos y tamaios de fuente.
e Usar negrita, cursiva y subrayado para resaltar el texto.
e Cambiar colores de texto y aplicar resaltado para mejorar la legibilidad.

Formato de Parrafos:

e Ajustar la alineacién del texto (izquierda, derecha, centrado, justificado).
e Configurar el interlineado y el espaciado entre parrafos para una presentacién
mas clara.

e Aplicar sangrias de primera linea y francesa para una mejor estructura del
documento.
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e Creary personalizar listas con vifietas y numeracién para organizar el contenido.

Insercion y Edicidn de Imagenes:

e Insertar imagenes desde archivos y en linea para enriquecer el contenido del
documento.

e Ajustar el tamafio y la posicion de las imagenes para una mejor integracién en
el texto.

e Afadir y editar formas para destacar informacién importante.

Creacidon y Formato de Tablas y Listas:

e Creary formatear tablas para organizar datos de manera clara.

e Afadiry eliminar filas y columnas segun las necesidades del documento.

e Crear listas con vifietas y numeracion avanzadas para una mejor organizacion
del contenido.

Revisar y compartir Documentos:

e Utilizar las herramientas de revisidn ortografica y gramatical para asegurar la
correccion del texto.

e Insertar comentarios y seguir los cambios para facilitar la colaboracién en la
edicion del documento.

e Guardar documentos en diferentes formatos y compartirlos de manera seguray
eficiente.
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Unidad 1: Introduccién a Microsoft Word

e Presentacion de la interfaz de usuario
e Crear, abrir y guardar documentos
e Navegacion basica por un documento

Unidad 2: Formato de Texto

e Tiposytamafos de letra

e Negrita, cursiva y subrayado

e Colores de texto y resaltado

e Unidad 3: Formato de Parrafos

e Alineacion (izquierda, derecha, centrado, justificado)
e Interlineado y espaciado entre parrafos

e Sangrias: primera linea y sangria francesa

e Vifetas y numeracion

Unidad 4: Insertar y Editar Imagenes

e Insertar imagenes desde el archivoy en linea
e Ajustar tamafo y posicidn de las imagenes
e Afadir y editar formas

Unidad 5: Tablas y Listas

e Creary formatear tablas

e Afiadiry eliminar filas/columnas

e Listas con vifietas y numeradas avanzadas
e Unidad 6: Revisar y Compartir Documentos

Revision ortografica y gramatical

e Comentarios y seguimiento de cambios
e Guardary exportar documentos en diferentes formatos



