Mod. N° 1

Denominacién del médulo: Edicién avanzada de documentos en
Word.

N° de Horas: 18

Sesion n° 1

Formatos de textos y documentos

Contenido Tedrico:

Fuentes y tamafios

Variaciones en una misma fuente

Centrar el titulo

Texto de colores

Manipulacién de multiples atributos de manera simultanea

Ambito de los formatos

Atributos de parrafo

Atributos de seccién

Copiar formatos

Visualizacion de formatos

Contenido Préctico:

Aplicacion en los documentos de los diversos formatos disponibles en el
procesador.

Actividades, ejercicios practicos:

Crear un documento nuevo con un texto complejo en cuanto al formato
se refiere.

Generar una copia del documento resguardando el original.

Aplicar los formatos previstos en el desarrollo tedrico de forma libre.
Guardar el documento.

Cerrar el documento.

Finalizar la aplicacion.

3 horas

Sesiéon n° 2

Estructura de documentos

Contenido Tedrico:

Marcas del corrector ortogréafico

Péaginas, secciones y parrafos

Division del texto en parrafos

Paginacién del documento

3 horas

Moverse por el documento

Edicion del texto, formatos de fuente, alineacion del texto.
Contenido Préctico:

Estructurar un documento extenso en distintas secciones, paginas y
divisiones. Aplicar cambios en el aspecto de un texto aplicando las
diferentes fuentes y los amplios formatos disponibles. Modificaciones al
texto.

Actividades, ejercicios practicos:

Redactar un documento con fuente grande que permita ocupar al
menos 3 paginas.

Aplicar la herramienta de la correccién ortografica.

Estructurar el documento en varias paginas y orientaciones distintas de
la hoja, asi como secciones con formatos distintos.

Cerrar el documento.

Finalizar la aplicacion.



Sesién n° 3

Ediciéon de documentos

Contenido Tedrico:

Seleccion de areas de texto

El portapapeles

Arrastrar y soltar texto

Deshacer y rehacer

Contenido Préctico:

Aplicar distintas modalidades de seleccion del texto de un documento a
través del ratdon y del teclado. Utilizar el portapapeles para copiado
multiple en un documento. Aplicacion y utilidad del comando deshacer y
rehacer.

Actividades, ejercicios practicos:

Abrir cualquier documento guardado.

Seleccionar varios parrafos de un texto con distintos procedimientos de
teclado y ratén.

Aplicar distintas operaciones de atajo de teclado y de arrastre de texto
con el ratén para copiar y trasladar parrafos o lineas.

En un documento cualquiera realizar alguna operacion de cambio y
aplicar el comando deshacer y rehacer.

Cerrar el documento.

Finalizar la aplicacion.

3 horas

Sesién n° 4

Herramientas de escritura y correccién
3 horas

Contenido Tedrico:

Revision ortografica y gramatical

Opciones de revision

Una sesion de revision

Diccionarios y referencias

Guionar el documento

Sindnimos y anténimos

Referencias y traducciones

Opciones de autocorreccion

Contenido Practico:

Utilizar en un texto las herramientas de correccion con todas sus
opciones y de enriquecimiento linguistico disponible en Word a través
de sus sinénimos y anténimos.

Actividades, ejercicios practicos:

Abrir cualquier documento guardado.

Pasar la correccion ortografica.

Aplicar el uso de sinénimos en algunas palabras.

En un parrafo cualquiera aplicar el uso de guiones y justificarlo.
Cerrar el documento.

Finalizar la aplicacion.

Sesion n°5

Herramientas de formatos y configuracién del documento
Contenido Tedrico:

Configuracion de pagina

Mérgenes y encuadernaciones

Otras opciones de configuracion

Encabezados y pies

Navegacion e identificacion de los encabezados y pies



Insercion de contenido especifico

Numeracion de las paginas

Contenido Préctico:

Insertar en un documento los complementos disponibles que nos ofrece
el procesador para la impresién con apariencia profesional del texto.
Actividades, ejercicios practicos:

Redactar un nuevo documento con fuente grande que ocupe 3 paginas.
Modificar los margenes a medidas indicadas.

Insertar encabezados y pies.

Aplicar numeracion de paginas.

Cerrar el documento.

Finalizar la aplicacion.

Sesién n° 6 Impresidon en Word

Contenido Tedrico:

Impresion del documento

Visualizacion previa

El cuadro de didlogo Imprimir

Seleccién y configuracién de impresora

Informacion a imprimir

Copias y ajustes

Otras opciones de impresion

Control de la impresioén

Contenido Practico:

Imprimir varios textos con distintas opciones de impresion.
Actividades, ejercicios practicos:

Abrir cualquier documento guardado.

Aplicar los distintos formatos de impresion de documentos.
Utilizar siempre la Vista preliminar antes de enviar a la impresora el
documento en cuestion.

Cerrar el documento.

Finalizar la aplicacion.

3 horas

Moéd. N° 2 Denominacion del moédulo: Herramientas avanzadas de Word. N° de Horas: 12
Sesién n°7

Tablas

Contenido Tedrico:

Insercién de la tabla

Introduccion del contenido

Ajustes de anchuray altura

Insercion y eliminacion de celdas

Contenido Préctico:

Utilizar las herramientas de las tablas para la edicion de textos con
formatos especiales o de distribucion distinta al estandar.
Actividades, ejercicios practicos:

Realizar varios ejemplos de texto distribuido en filas y columnas.
Aplicar varios formatos de tablas sobre las creadas por el alumno.
Modificar las tablas a través de la edicion de las mismas.

Utilizar libremente las distintas opciones de las tablas en el ejercicio.
Cerrar el documento.

Finalizar la aplicacién



Sesién n° 8

Estructura en columnas

Contenido Tedrico:

Distribucién del texto en columnas

Redaccion del articulo

Ajuste del ancho y la separacién

Contenido Practico:

Distribuir el texto con formato de columnas periodisticas.
Actividades, ejercicios practicos:

Abrir cualquier documento guardado.

Aplicar en algun parrafo el comando de las columnas con todos sus
formatos y opciones.

Cerrar el documento.

Finalizar la aplicacion.

3 horas

Sesién n°9

Objetos graficos

Contenido Tedrico:

Imagenes, colores y marcas

Imagenes entre las columnas

Colores de fondo

Marcas de agua

Recuadros de texto

Contenido Practico:

Enriquecer los documentos creados insertando objetos gréficos.
Actividades, ejercicios practicos:

Abrir cualquier documento guardado.

Insertar una imagen al principio y al final del documento que se esta
utilizando.

Aplicar en una de las imagenes creadas varias opciones de forma
libre.

Cerrar el documento.

Finalizar la aplicacion.

3 horas

Sesién n° 10

Plantillas basicas

Contenido Tedrico:

Plantillas de documento

La plantilla normal

3 horas

Crear una nueva plantilla

Uso de la plantilla

Contenido Préctico:

Aprovechar la utilizacion de las plantillas estandar del procesador para
la elaboracion de algunos documentos.
Actividades, ejercicios practicos:

Abrir cualquier plantilla (fax, curriculum).
Completar los campos necesarios.
Imprimir la plantilla.

Guardar el documento.

Cerrar el documento.

Finalizar la aplicacion.



Mo6d. N° 3

Denominacion del médulo: Complementos y otras herramientas
de Word.

N° de Horas: 20

Sesion n° 11

Proteccién en Word

Contenido Tedrico:

Proteccién de documentos

Impedir el cambio de ciertas secciones

Proteger areas del documento

Restringir los formatos

Contenido Practico:

Aprovechar la utilizacion de las plantillas estandar del procesador para
la elaboracién y aplicacion de los comandos expuestos.
Actividades, ejercicios practicos:

Abrir cualquier documento guardado.

Aplicar varios de los comandos a modo de ejemplo.
Cerrar el documento.

Finalizar la aplicacion.

3 horas

Sesién n° 12

Areas de trabajo

Contenido Tedrico:

El area de documentos compartidos
El panel Area de trabajo compartida
Adicion de nuevos documentos

Actualizacién de documentos

Restriccién de permisos

Anotaciones en el documento

Contenido Practico:

Aprovechar la utilizacion de las plantillas estandar del procesador para
la elaboracion y aplicaciéon de los comandos expuestos.
Actividades, ejercicios practicos:

Abrir cualquier documento guardado.

Aplicar varios de los comandos a modo de ejemplo.
Cerrar el documento.

Finalizar la aplicacion.

Sesién n° 13

Control de cambios v filtros

Contenido Tedrico:

Control de cambios al documento

Edicién con control de cambios

Identidad del revisor

Ocultar marcas mientras se edita

Revision de los cambios

Filtrar los cambios visibles

Aceptar y rechazar cambios

El panel de revisiones

Opciones de control de cambios

Contenido Préctico:

Aprovechar la utilizacion de las plantillas estandar del procesador para
la elaboracién y aplicacion de los comandos expuestos.
Actividades, ejercicios practicos:



Abrir cualquier documento guardado.

Aplicar varios de los comandos a modo de ejemplo.
Cerrar el documento.

Finalizar la aplicacion.

3 horas

Sesion n° 14

Formularios

Contenido Tedrico:

Formularios digitales

Campos de formularios

Elementos fijos del formulario
Peticion de textos, nimeros y fechas
Opciones individuales y listas
Campos con férmulas

Resumir datos de los formularios

Contenido Préctico:

Crear un formulario en Word. Guardarlo, editarlo, borrarlo, imprimirlo.
Aplicar las opciones mas relevantes.

Actividades, ejercicios practicos:

Abrir cualquier documento guardado.

Utilizar la plantilla de factura y aplicar varios de los comandos a modo
de ejemplo.

Cerrar el documento.

Finalizar la aplicacion.

Sesién n° 15

Importar y exportar archivos

Contenido Tedrico:

Word y Excel

Exportar texto y tablas

Exportar datos de formularios

Importar datos de Excel

Word y Access

Word y PowerPoint

Word y otras aplicaciones

Contenido Practico:

Trabajar con varios documentos y archivos de otras aplicaciones de
forma conjunta. Analizar todas las opciones de pegado especial e
insercion de objetos de otras aplicaciones del entorno Microsoft.
Actividades, ejercicios practicos:

Abrir cualquier documento guardado.

Aplicar varios de los comandos a modo de ejemplo.

Cerrar el documento.

Finalizar la aplicacion.

3 horas



Sesién n° 16

Estilos en Word

Contenido Tedrico:

Escribir con estilo

Estilos predefinidos

Definir estilos propios

Organizacion de los estilos

Documentos maestros

Creacion de los subdocumentos

Edicién individual de los documentos

Manipulacién desde el documento maestro

Contenido Practico:

Aprovechar la utilizacion de las plantillas estandar del procesador para
la elaboracién y aplicacion de los comandos expuestos.
Actividades, ejercicios practicos:

Abrir cualquier documento guardado.

Aplicar varios de los comandos a modo de ejemplo.
Cerrar el documento. Finalizar la aplicacion.

Sesion n° 17

Personalizacion de Word

Contenido Tedrico:

Personalizaciéon del menu

Modificacion de los menus de opciones

Un menu de estilos

Personalizacion de barras de herramientas

Creacion de nuevas barras de herramientas

Una barra de estilos

Personalizacion del teclado

Impresion de las asignaciones de tecla

Contenido Préctico:

Utilizar todas las opciones de personalizacion y modificacion de las
que dispone Word para crear un entorno de trabajo personalizado.
Actividades, ejercicios practicos:

Abrir cualquier documento guardado.

Aplicar los comandos de personalizacion del procesador.
Restaurar el procesador a su origen.

Cerrar el documento.

Finalizar la aplicacion.



