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Word Microsoft 365 (2021) - Inicial

Programacion didactica del curso

Descripcion

Este curso de Word Microsoft Office 365 (2021) de nivel inicial le permitira conocer las
principales funcionalidades de este completo procesador de textos, de tal forma que
pueda usarlo localmente y en su version web.

Este curso se compone de 6 unidades didacticas (UD) basadas en contenidos de
Skillsoft, y son las siguientes:

* UD 1. Empezar a utilizar Word 365

« UD 2. Insertar texto en Word 365

» UD 3. Explorar documentos en Word 365

* UD 4. Compartir documentos en Word 365

* UD 5. Administrar documentos en Word 365
» UD 6. Aplicar formato al texto en Word 365

Duracion

El curso tiene una duracion estimada de 6 horas.

Metodologia de imparticion

El curso se imparte en esta plataforma de teleformacion, en modalidad eLearning. En
los cursos se diferencia el tiempo necesario para la reproduccion de los contenidos
(play time), que aparece en el apartado de acceso a los contenidos, del tiempo de
aprendizaje (learning time), que incluye el tiempo que el/la alumna dedicara a realizar
las evaluaciones, las actividades propuestas por el/la docente y a interactuar en foros
y chats.

Los participantes deben seguir la secuencia didactica propuesta. En algunos casos,
algunas requeriran haber completado las previas. En todos los casos, cuentan con
evaluaciones. Para superarlas, el participante debe obtener el 60% de respuestas
correctas.

En los foros del curso, los participantes podran plantear sus dudas al docente, quien
también hara uso de estas herramientas para plantear actividades de aprendizaje.

También se pone a disposicion de los participantes un chat de clase, para la
interaccién en tiempo real entre participantes y docente, en el horario que se fije para
tal fin.
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Una vez finalizados los contenidos, y realizadas las evaluaciones, el participante podra
acceder al cuestionario de calidad, que debera completar para que, finalmente, se
active el acceso al diploma de finalizacion del curso.

Criterios de evaluacion

Para superar el curso, el participante debera completar la visualizacién de los
contenidos y obtener, al menos, un 65% de promedio en las distintas evaluaciones
que, por lo general, encontrara en cada unidad didactica del curso.

Requisitos técnicos

Técnicamente, el participante requiere de conexion a Internet y de un navegador
estandar.

Contenidos
UD 1. Empezar a utilizar Word 365

Abrira la aplicacion desde el escritorio. Abrir y creara un documento. Accedera a la
Cinta de herramientas, utilizara la vista del Backstage, la barra de herramientas de
Acceso rapido y la barra de estado. Realizara tareas basicas, como insertar texto,

deshacer y rehacer acciones, y guardar un documento. Finalmente, compartira sus
documentos por correo electrénico.

Duracién Prerrequisitos Nivel de experiencia
42m 33s Ninguno Principiante
Objetivos

» Buscary abrir la aplicacién

» Acceder a herramientas y navegar en un documento

» Creary abrir un documento

« |Insertar, mover, eliminar texto

« Utilizar la herramienta copiar

« Utilizar la herramienta deshacer y guardar diferentes versiones de un
documento

» Guardar documento en la nube

» Utilizar el correo para enviar mensajes

« Trabajar con plantillas
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UD 2. Insertar texto en Word 365

Configurara las opciones de Word, para lograr una escritura eficaz. Ubicara el punto de
insercion donde desee 0 a insertar texto con ayuda de sugerencias. Seleccionara texto
rapidamente. Utilizara el mouse o el teclado para seleccionar palabras, lineas, o
parrafos. Reorganizara textos y parrafos utilizando las herramientas cortar, copiary
pegar. Conocera otras herramientas para insertar texto. Finalmente, empleara las
herramientas de dictado vocal.

Duracion Prerrequisitos Nivel de experiencia
49m 23s Ninguno Principiante
Objetivos

* Insertar texto de manera eficaz

» Seleccionar texto manual y automaticamente

» Movery pegar texto en un documento

» Buscar e insertar caracteres especiales

* Insertar un cuadro de texto dentro de un documento

» Aplicar formato, ordenar, y personalizar cuadros de texto

« Utilizar la herramienta de dictado vocal para insertar texto en un documento

UD 3. Explorar documentos en Word 365

En este mddulo, navegara en un documento de Word utilizando la barra lateral de
desplazamiento o diferentes atajos del teclado. Utilizara los diferentes modos de vista
y las opciones para ver cada uno de sus documentos, y leera en pantalla textos de
solo lectura, paginas web, o borradores. Finalmente, utilizara el panel de navegacién,
para desplazarse a lo largo de sus documentos, para pasar rapidamente a un
encabezado o pagina especifica.

Duracion Prerrequisitos Nivel de experiencia
32m 45s Ninguno Principiante
Objetivos

* Navegar rapidamente a través de documentos

« Ajustar los niveles de zoom

« Conocer los diferentes modos de vista

» Utilizar el modo de lectura

» Utilizar las herramientas leer en voz alta y lectura inmersiva
+ Utilizar el panel de navegacion

» Navegar en varios documentos
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UD 4. Compartir documentos en Word 365

En este médulo, utilizara la herramienta de correo de Word para compartir
automaticamente sus documentos por medio de enlaces o archivos adjuntos.
Accedera directamente a OneDrive, la nube de Microsoft, que le permitira guardar
documentos en linea. Compartira sus documentos dentro de su empresa, o con
usuarios especificos, por medio de enlaces con permisos personalizados. Agregara
comentarios a los documentos compartidos y mencionara otros usuarios o
participantes en tiempo real. Protegera sus documentos por medio de contrasefias o
bloqueando a ciertas personas. Y administrara las diferentes versiones de sus
documentos y recuperara una de estas versiones.

Duracién Prerrequisitos Nivel de experiencia
42m 53s Ninguno Principiante
Objetivos

+ Compartir documentos via OneDrive

» Creary enviar un enlace para compartir

» Administrar acceso de enlaces y permisos

» Afadir comentarios en un documento

* Administrar comentarios en un documento

» Trabajar en equipo y en tiempo real sobre un documento

» Proteger documentos de modificaciones indeseadas

» Restaurary recuperar una version sin guardar de un documento
» Administrar historial de versiones de documentos

UD 5. Administrar documentos en Word 365

Creara sus propias plantillas personalizadas y documentos de manera facil y rapida.
Preparara sus documentos antes de compartirlos con otros usuarios. Verificara si el
documento cuenta con informaciones ocultas que usted no desea hacer publicas
cuando lo comparta, o a verificar si cuenta con los requisitos basicos de accesibilidad.
Configurara la orientacion del documento, el tamafo del papel, y los margenes.
Imprimird y exportara sus documentos en otros formatos, tales como PDF.

Duracién Prerrequisitos Nivel de experiencia
42m11s Ninguno Principiante
Objetivos

» Creary editar plantillas de documentos
» Acceder a estadisticas de sus documentos
« Verificar y modificar propiedades de sus documentos
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« Crear documentos accesibles

» Verificar problemas en sus documentos

» Configurar paginas de un documento
* Imprimir su documento
» Guardar, exportar, y abrir documentos con formatos de archivo diferentes

UD 6. Aplicar formato al texto en Word 365
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En este médulo, modificara el tipo de fuente y su tamanio, y aplicara diferentes efectos
tales como negrita, cursiva, y subrayado. Cambiara el texto de mayuscula a minuscula,
y viceversa, y modificara las opciones de alineacion. Empleara WordArt para insertar
texto con formato y efectos, tales como sombras, reflejos, brillo, entre otros. Insertara
listas numeradas con formato predefinido o a personalizado y combinara ambos tipos
de listas para crear listas multinivel.

Duracion Prerrequisitos Nivel de experiencia
43m 11s Ninguno Principiante
Objetivos

» Aplicar modificaciones a la fuente y al tamafio de fuente

« Utilizar colores y herramientas de resaltado

» Utilizar herramienta cambiar mayuscula y minuscula

+ Alinear textos e imagenes en un documento

» Aplicar efectos de texto
« Usar diferentes efectos Wordart
* Insertar listas en un documento

» Crear listas multinivel
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