TEMARIO

Bienvenid@  este curso sobre Word, la herramienta  para el procesamiento de
textos de la suite de ofimatica de Office 365. Sencilla de operar, pero sumamente funcional
gracias a que integra acciones vy plantillas disefiadas para eficientar el proceso de creacion
y la calidad de los documentos.

En estas secciones te ensefiaremos la forma en que esta compuesto Word, veras que es intuitivo y
amigable, asi que acostumbrarte a esta nueva aplicacion y comenzar a trabajar con ella no sera
muy complicado.

Las secciones y sus lecciones correspondientes son:

Leccion 1.1
SECCION 1 Acceso a Word
¢{Qué es Word? Leccién 1.2 o
Conociendo el menu principal
Leccién 2.1

Dando formato a tus textos

Leccion 2.2

SECC'ON p. Insertar ilustraciones

Creacion y edicién lecién23 A " " e
GEehI-tikle Trabajando con tablas
Leccién 2.4
Sumando contenido
Leccién 3.1
Insertar vinculos
SECCION 3 Leccién 3.2
N R e [rebajando con marcadores - e
Leccion 3.3
Utilizando Referencias
cruzadas
Leccion 4.1
Personaliza tu documento
Leccion 4.2
SECCIC’)N 4 Guia y Orden
Microsoft Office Dando formato Leccion43 s s = o
Word _ y disefo Trabajando con paginas y
notas al pie
Leccion 4.4
Ficha Vista
Leccién 5.1
s E Cc i () N 5 Creando Referencias
Funciones Avanzadas Leccién 5.2 0
Ficha Correspondencia
SECCION 6 Leccion6l .. 6
Toques finales Revisar tu documento
Leccion 7.1
SECCION 7 Ficha Archivo
Acciones con | o

Leccion 7.2
Donde pedir ayuda

tus archivos

A Leccion 8.1
SECCI Q,N 8 Como usar Word online
Integracion
y productividad: Geetznzs A e
Aplicaciones web Trabajando en la aplicacion
y movil S

Deberas tomar el curso en la secuencia en la que esta disehado al menos en una
ocasion. Al hacerlo podras realizar las actividades y consultar el material multimedia cuando
quieras o necesites, ya que las secciones vy lecciones quedaran abiertas y disponibles mientras
tomas este curso.

Los ejercicios de aprendizaje que encontraras son de gran importancia, Usalos para orientar
mejor tu preparacion pues aquello que no aciertes te permitira detectar areas que necesitas
volver a estudiar.

Antes de comenzar, ingresa a la seccion titulada Presentacion y conoce la informacion basica
del curso: resumen, objetivos, metodologia y mas.

Hecho esto, el momento de iniciar tu curso ha llegado, te deseamos mucho éxito.

iComencemos!





