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Procesador de texto WORD

AREA: OFIMATICA

PRESENTACION

Microsoft Word es el procesador de texto de la suite Office, cuya versatilidad y facilidad de uso lo han colocado
entre los mas utilizados en el mundo. Cuenta con herramientas diversas, como corrector de plantillas,
ortografia y gramatica, herramientas para hacer publicaciones, traductor y diccionario de sindnimos, entre otras.
Se pueden elaborar documentos de manera sencilla y homogénea, como folletos, tripticos, oficios y reportes,
mismos que pueden contener imagenes, graficos y tablas. El resultado son documentos con calidad
profesional.

PERFIL DE INGRESO

Este curso esta dirigido a las personas interesadas en la elaboracion de documentos diversos, basados en
tipos y tamafios de fuente, alineaciones de texto, bordes, columnas, encabezados, notas al pie, vifietas,
etcétera. Se requiere haber acreditado o demostrar conocimientos equivalentes al curso Conocimientos
esenciales de Windows e Internet.

OBJETIVO

El participante utilizara las herramientas de WORD para dar presentacion a diversos tipos de documentos.

TEMARIO

1. INTRODUCCION

1.1 Caracteristicas principales del procesador de texto

1.2 Requerimientos de hardware y software

1.3 Iniciar y terminar sesioén

1.4 Ayuda y busqueda inteligente

1.5 Términos utilizados en un procesador de texto
1.5.1 Captura de texto, insercién y sobrescritura
1.5.2 Retorno manual y automatico
1.5.3 Caracter, palabra, linea, parrafo, sangria, margenes
1.5.4 Pagina, seccion, documento, bloque, encabezados y pies de pagina
1.5.5 Caracteres no imprimibles

1.6 Mena contextual

1.7 Mena Archivo



2.

3.

4.

1.8 Elementos de la ventana
1.8.1 Cinta de opciones, pestafias y grupos
1.8.2 Barra de herramientas de acceso rapido
1.9 Area de trabajo
1.9.1 Barra de estado, barras de desplazamiento
1.9.2 Punto de insercion, reglas
1.9.3 Panel de navegacion, lineas de cuadricula

GESTION Y EDICION DE DOCUMENTOS
2.1 Nuevo, abrir, guardar, guardar como, cerrar
2.2 Abrir y exportar como PDF
2.3 Capturar texto
2.4 Operaciones basicas
2.4.1 Seleccionar comandos, movimientos del cursor
2.4.2 Insertar y sobrescribir
2.4.3 Deshacer y restaurar
2.4.4 Marcar, mover, eliminar, copiar y pegar blogues
2.5 Formas de visualizar un documento
2.5.1 Modo de lectura
2.5.2 Disefio de impresién y Disefio Web
2.5.3 Esquema y Borrador
2.5.4 Zoom y 100%
2.5.5 Una pagina, varias paginas, ancho de pagina
2.6 Ventanas
2.6.1 Nueva ventana, cambiar, cerrar
2.6.2 Organizar y dividir

2.7 Manejo del portapapeles
2.8 Compartir documentos en la nube y por correo
2.9 Propiedades y compatibilidad del documento
PRESENTACION DEL DOCUMENTO
3.1 Formatos bésicos
3.1.1 Fuente, pérrafo
3.1.2 Bordes y sombreado
3.1.3 Resaltar texto
3.1.4 Letra capital
3.1.5 Numeracién y vifietas
3.1.6 Fecha/hora
3.1.7 Insertar simbolos
3.1.8 Cambiar mayusculas y mindsculas
3.1.9 Numeros de linea
3.2 Numeracion de paginas
3.3 Notas al pie de pagina
3.4 Encabezados y pies
3.5 Méargenes, tamafio de papel y disefio de pagina
3.6 Color de pagina
3.7 Insertar portada
3.8 Copiar y borrar el formato

MANEJO DE SECCIONES

4.1 Definir una seccioén
4.2 Insertar cambio de pagina, seccion o columna



4.3 Agregar o quitar columnas

4.4 Establecer diferentes elementos para cada seccion
4.4.1 Tamafio, orientacion y margenes de hoja
4.4.2 Numeracioén de paginas
4.4.3 Notas al pie y encabezados

5. HERRAMIENTAS DE REVISION
5.1 Ortografia, gramética y definir idioma
5.2 Sinénimos
5.3 BUsqueda y reemplazo
5.4 Comentarios
5.5 Control de cambios
5.6 Contar palabras
6. MANEJO DE TABLAS
6.1 Insertar y dibujar tabla
6.2 Seleccionar tabla, columna, fila, celda
6.3 Agregar y eliminar filas, columnas, celdas y tabla
6.4 Formato y estilos de tabla
6.5 Combinar celdas y Borrador
6.6 Dividir celdas y tablas
6.7 Alineacion y direccion del texto
6.8 Autoajustar
6.9 Convertir tabla en texto y texto en tabla
7. MANEJO DE IMAGENES Y FORMAS PREDISENADAS
7.1 Insertar imagenes
7.2 Capturar
7.3 Herramientas para modificar una imagen
7.4 Insertar formas
7.5 Herramientas para dar presentacién a una forma
8. IMPRESION DE DOCUMENTOS
8.1 Presentacién preliminar
8.2 Opciones de la impresiéon
8.3 Seleccionar impresora
8.4 Propiedades de impresora
9. PERSONALIZAR AMBIENTE
9.1 General
9.2 Mostrar
9.3 Revision
9.4 Guardar
9.5 Avanzadas

PERFIL DE EGRESO

Los conocimientos adquiridos permitirdn al participante la creacién de diversos documentos con
presentaciones especificas, mediante el manejo de archivos, bloques, secciones, tablas, imagenes, ventanas y
vistas, asi como la insercion de comentarios, con el uso de las herramientas de edicion del procesador de texto
Word.



REQUISITOS ACADEMICOS

Estudios minimos de preparatoria o equivalente.

DURACION

20 horas.

RECURSOS INFORMATICOS

= Sistema operativo Windows 10
= Microsoft Word 2019.

BIBLIOGRAFIA
= Plasencia Lopez, Zoe. Word 2019. Anaya Multimedia, 2019, 366 pp.

= Amaya, Purificacion. Word 2019 VS. 365. Curso Practico paso a paso. Alfaomega Grupo Editor, 2019,
160 pp.
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