Méd. N° 1 Denominacion del médulo: Operaciones basicas. N° de Horas: 9
Sesion n°1

Elementos de la interfaz de Word

Contenido Tedrico:

El area de edicion del documento

Los paneles de tareas

Apertura y cierre de documentos

Crear un nuevo documento

Guardar un documento

Salvaguarda automéatica

Abrir un documento existente

Solicitar ayuda

Contenido Practico:

Desplazamiento por el entorno de trabajo del procesador de textos. Ejecucién de
los comandos bésicos de las distintas operaciones en los archivos.
Actividades, ejercicios practicos:

Crear un documento nuevo con un texto sencillo

Guardarlo

Cerrar la ventana del procesador

Abrir el documento

Modificarlo aplicando un cambio simple insertando una linea
Consultar la ayuda para distintos comandos del procesador
Cerrar el documento.

Finalizar la aplicacion.

Sesién n° 2

Estructura de documentos

Contenido Tedrico:

Marcas del corrector ortogréafico

Paginas, secciones y parrafos

Division del texto en parrafos

Paginacion del documento

Moverse por el documento

Edicidn del texto, formatos de fuente, alineacion del texto.

Contenido Practico:

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 correccion ortogréfica.

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

Cerrar el documento.

Finalizar la aplicacion.

3 horas

Sesién n° 3

Edicién de documentos
Contenido Tebrico:
Seleccion de areas de texto
El portapapeles

Arrastrar y soltar texto
Deshacer y rehacer
Contenido Practico:



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

Actividades, ejercicios practicos:

Abrir cualquier documento guardado.

Seleccionar varios péarrafos de un texto con distintos procedimientos de teclado y
raton.

Aplicar distintas operaciones de atajo de teclado y de arrastre de texto con el
raton 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.

Méd. N° 2 Denominacion del médulo: Herramientas basicas de Word. N° de Horas: 9

Sesién n° 4

Herramientas de escritura y correccién

Contenido Tedrico:

Revision ortografica y gramatical

Opciones de revision

Una sesion de revision

Diccionarios y referencias

Guionar el documento

Sinénimos y anténimos

Referencias y traducciones

Opciones de autocorreccion

Contenido Préctico:

Utilizar en un texto las herramientas de correccién con todas sus opciones y de
enriguecimiento linglistico disponible en Word a través de sus sinGnimos y
anténimos.

Actividades, ejercicios practicos:

Abrir cualquier documento guardado.

Pasar la correccion ortogréfica.

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.

Sesién n°5

Herramientas de formatos y configuracién del documento

Contenido Tedrico:

Configuracion de pagina

Margenes y encuadernaciones

Otras opciones de configuracion

Encabezados y pies

Navegacion e identificacion de los encabezados y pies

Insercién de contenido especifico

Numeracion de las paginas

Contenido Préctico:

Insertar en un documento los complementos disponibles que nos ofrece el
procesador para la impresion 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

Impresién en Word

Contenido Tedrico:

Impresion del documento

Visualizacion previa

El cuadro de dialogo Imprimir

Seleccién y configuraciéon de impresora

Informacion a imprimir

Copias y ajustes

Otras opciones de impresion

Control de la impresion

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.

Mo6d. N° 3 Denominacién del médulo: Herramientas avanzadas de Word. N° de Horas: 12
Sesién n° 7

Tablas

Contenido Tedrico:

Insercién de la tabla

Introduccion del contenido

Ajustes de anchura y altura

Insercién 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 gjercicio.
Cerrar el documento.

Finalizar la aplicacion.

3 horas

Sesion n° 8

Estructura en columnas

Contenido Tedrico:

Distribucién del texto en columnas

Redaccion del articulo

Ajuste del ancho y la separacion

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 Préctico:

Enriquecer los documentos creados insertando objetos graficos.
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 aplicacién.

Sesion n° 10

Plantillas basicas

Contenido Tebrico:

Plantillas de documento

La plantilla normal

Crear una nueva plantilla

Uso de la plantilla

Contenido Practico:

Aprovechar la utilizacion de las plantillas estandar del procesador para la
elaboracién 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.



