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OBIJETIVO:

Este curso tiene como objetivo Conocer y manejar las
herramientas basicas que proporciona Word para la
creacion, modificacidon e impresién de documentos de
texto.

DIRIGIDO A:

Profesionales de todas las areas del conocimiento
interesados en desarrollar sus competencias para ser
entes mas productivos y efectivos.

PRERREQUISITOS:
El participante debe tener conocimientos de Windows
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METODOLOGIA:

Nuestra metodologia es tedrico — practica, en donde el
participante tendra estudios y solucidon de problemas
reales, para asi poder poner en practicas las
competencias adquiridas en el transcurso de la
formacién.

CERTIFICACION:
Cada participante recibe un certificado al terminar la
formacioén.

ESTRUCTURA DEL PROGRAMA / DURACION

EL workshop tiene una duracién de 10 horas, las cuales
se imparten en sesiones de 3 horas por sesion
formativa.


https://www.instagram.com/duarteanalitica/
https://www.facebook.com/duarteanalitica/
https://www.linkedin.com/company/duarte-anal%C3%ADtica/?viewAsMember=true

PROGRAMA FORMATIVO:

ELEMENTOS BASICOS DE WORD

EL ENTORNO DE TRABAJO

LA PANTALLA DE WORD

3.1.Barra de titulo/Menus

3.2.Barra de herramientas Estandar/Formato
3.3.Laregla horizontal

3.4. Activar/Desactivar una Barra de herramientas
3.5.Activar/Desactivar la regla horizontal
3.6.Area para el texto. Marca fin documento
3.7.Barras de desplazamiento/Estado
3.8.Botones de presentacion del documento
4. LOS CUADROS DE DIALOGO

W =

5. USO DE LOS MENUS
5.1. Mostrar menus personalizados (cortos) o completos
5.2.Seleccion de menus con el raton
5.3.Seleccion de menus con el teclado
5.4.Seleccion de menus con las teclas rapidas.

6. BARRAS DE HERRAMIENTAS
6.1.Mostrar/Ocultar una Barra de Herramientas
6.2.Mover una Barra de Herramientas
6.3.Crear una nueva Barra de Herramientas
6.4.Personalizar una Barra de Herramientas
6.5.Borrar una Barra de Herramientas

7. SALIR DE WORD

8. CREAR UN DOCUMENTO
8.1.Comenzar a escribir texto
8.2.Guardar y guardar como
8.3.Vista preliminar/imprimir
8.4.Abrir/cerrar un documento
8.5. Estadisticas del documento
8.6.Versiones

9. EDICION DE DOMUMENTOS
9.1. Movimiento Del Cursor

10.Desplazarse con la barra de desplazamiento
11.Mediante la Barra de estado y el raton
12.Desplazamiento mediante teclado y/o raton
13.Desplazamiento mediante la opcion Ir a

13.1. Desplazarse utilizando el mapa del documento
13.2. Principios De Edicion

13.3. Insertar, Sustituir y Eliminar caracteres

13.4. Seleccionar texto

13.5. Seleccion de Caracteres/Palabra/Linea/Parrafo

13.6. Seleccion documento completo/bloque vertical
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13.7. Mover y pegar texto

13.8. Copiar texto

13.9. Borrar bloques de texto

13.10. Deshacery rehacer acciones

13.11. Buscar y reemplazar texto
14.FUNCIONES ORTOGRAFICAS Y GRAMATICALES

14.1. Corrector ortografico

14.2. Revision ortografica automatica

14.3. Activar/desactivar revision autom.

14.4. Revision ortografica manual

14.5. Crear/eliminar/desactivar diccionario personal
14.6. Corrector gramatical

14.7. Autocorreccion

14.8. Crear un elemento de autocorreccion

14.9. Cambiar un nombre/elemento de autocorreccion

14.10. Desactivar autocorreccion
15.AUTOTEXTO

15.1. Crear/Buscar/Eliminar elemento de autotexto
15.2. Desactivar autotexto
16.SINONIMOS
17.BUSCAR Y REEMPLAZAR TEXTO
18.GUIONES
19.FORMATO DE CARACTERES
19.1. Formato de caracter
19.2. Cambiar tipo/tamano/color de letra
19.3. Texto negrito/cursiva/subrayado/color de fondo
20.FORMATO DE PARRAFOS
20.1. Formato de parrafo
20.2. Justificacion o alineacion
20.3. Alineaciéon centrada/derecha/izquierda
20.4. Sangrar parrafos
20.5. Sangria de primera linea
20.6. Sangria izquierda/derecha/francesa
20.7. Uso de los tabuladores/interlineado
20.8. Ajustar margenes
20.9. Ajustar/aplicar margenes

20.10. Letra capital/numeracion/vinetas
20.11. Bordesy sombreados

21.ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

21.1. Crear y/o eliminar encabezados o pies de pagina
21.2. Encabezados o pies de pagina diferentes en paginas pares e impares
21.3. Encabezados o pies de pagina para la primera pagina o para cada seccion
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PARA Esta formacion

CONFIRMAR (O
TU CU PO Material de Apoyo
DEBES: Digital

Certificado de

El cupo de asegura Participacion

emitiendo el pago Acceso al Aula
minimo o completo del Virtual

; Archivos de Casos
entrenamiento. Los et
pagos pueden ser racticos
realizados de la
Siguiente manera:

- Transferencia
Bancaria o
Deposito
Bancario

- PayPal

Nuestros programas son evaluados y sus certificaciones dependeran
de la evaluacioén final. Esto nos garantiza que el aprendizaje ha sido
efectivo y que la inversidn realizada por el estudiante esta
garantizada.
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Plataforma
Virtual

O

VIDEOCONFERENCIAS
@ Qzoom

[ ] .
AULA VIRTUAL ﬂl Microsoft Teams

A

Google Classroom

‘ _ EVALUACIONES
eq .
E Microsoft Forms

Google Forms

m ‘ DUARTE
A ANALITICA

GRACIAS POR SER PARTE DE LA
EXPERIENCIA DUARTE ANALITICA

Te ofrecemos cursos comprobados, y con Instructores actualizados y
certificados porque, queremos ayudarte a liberar todo tu potencial y
contribuir a tu éxito.

T E M A R

iAyudandote a crecer, crecemos juntos!
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