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' documentos como oficios, solicitudes, cartas, tripticos y diferentes tipos de informes y
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PROGRAMA DE LA CAPACITACION
CURSO BASICO DE WORD

Microsoft Word es un procesador de textos, el cual permite elaborar diversos tipos de

textos.

La presente capacitacion supone la adquisicion de los conocimientos necesarios
paralacreaciéony edicion de diferentes tipos de documentos, asi como el manejo

>

de herramientas de control y funciones béasicas del procesador de texto.

El objetivo es que puedas crear y editar documentos de un modo profesional,

OBJETIVOS DE LA CAPACITACION |

} impactando de este modo en la productividad y eficiencia de tus labores cotidianas.

e Adquirir los conocimientos necesarios para procesar textos de calidad profesional,
y organizar y escribir documentos de manera eficaz.
e Conocer las funciones y operaciones basicas que ofrece Word.

e Aprender arealizar y a utilizar tablas y graficos en una hoja de texto.

PLAN DE ESTUDIO |

& Introduccion a Word

e Mi primer documento.

e El entorno.

e Guardar y abrir documentos.
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& Edicion y Formato

e Edicion basica.

e Ortografia y gramatica.
' e Formato del documento.

e Estilos.

>

& Diseiio de Pagina e Impresion

e Disefio, encabezados y pie de pagina.

e Numeros de pagina y saltos de seccion.
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& Tablas, Imagenes y Graficos

e Tablas.
e Imagenesy graficos.

e Organigramas y diagramas.

Q Plantillas, Esquemas, Tablas de Contenidos y Marcadores

e Plantillas.

'

Esquemas.
e Documentos maestros.

Tablas de contenidos, de ilustraciones e indices.

Marcadores, referencias cruzadas y notas al pie.

A

& Revisar y Compartir Documentos

e Revisar, herramientas de resaltado y comentarios.

< e Control de cambios y formularios.
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e Compartir documentos — OneDrive.

e Word online.
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