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DESCRIPCION GENERAL DEL CURSO

A través del presente curso el alumno aprendera a trabajar con el software
Microsoft Word en sus aspectos basicos en la creacion de documentos
digitales.

Aplicacién en las Distintas Areas del Hospital

e Administracion: Creacion de informes, memorandos y correspondencia
oficial.

¢ Recursos Humanos: Elaboracion de contratos, cartas de recomendacion
y documentos de politicas internas.

e Atencion al Paciente: Redacciéon de informes médicos, recetas y notas
de seguimiento.

e Investigacion y Desarrollo: Documentacion de estudios, informes de
investigacion y publicaciones.

o Educacion y Capacitacion: Creacion de materiales educativos, guias y
manuales para el personal.

DESTINATARIOS

El presente Curso esta destinado para secretarias/os de todas las salas, y opcional
para el resto de secretarias/os, personal administrativo y profesionales del Hospital
Pediatrico Dr. Avelino Castelan.

COMPETENCIAS a desarrollar

a- Manejo de Plataformas Virtuales Educativas.

b- Facilitar que los usuarios reconozcan el entorno de trabajo MICROSOFT WORD.
c- Crear, abrir, editar y guardar documentos WORD.

d- Guardar archivos en otros formatos PDF.

e- Crear documentos, notas, calendarios.



Organizar datos, presupuestos, horarios

OBJETIVOS

Que el alumno sea capaz de:

- Aprender sobre el uso basico de Microsoft Word.

- Mejorar la eficiencia en el manejo de Documentos Digitales.

- Mejorar la presentacion de un documento WORD.

- Aprender a aplicar informacion en un documento Digital WORD.
CONTENIDOS

UNIDAD TEMATICA 1. Presentacion -Introduccion y Bienvenida al Curso de WORD
y Plataforma

UNIDAD TEMATICA 2. Entorno de trabajo de Word.
UNIDAD TEMATICA 3. Formato de Texto

UNIDAD TEMATICA 4. Formato de Parrafo

UNIDAD TEMATICA 5: Tablas

UNIDAD TEMATICA 6: Imagenes y Graficos

UNIDAD TEMATICA 7: Encabezado y Pies de P4gina
UNIDAD TEMATICA 8: Revisién Documento y practica

METODOLOGIAS DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE

Clases virtuales y presenciales con contenido, tutorias, ejercicios
practicos. Cada clase tiene ademas un dia de tutoria de una hora.

AMBITOS DE PRACTICA

Instalaciones del Hospital Pediatrico Dr. Avelino Castelan: Salon de Usos
Multiples

EVALUACION

Se realiza trabajos Practicos semanales y una evaluacion final



PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

Actividades Teoricas (carga horaria: 2 horas semanales)
Clases: se dictaran una vez por semana con una duracion de 60 minutos.

Programa del Curso Basico de Microsoft Word
Clase 1: Introduccion a Microsoft Word
e Presentacion del curso y objetivos.
o Entorno de trabajo de Word.
o Crear, abrir y guardar documentos.
e Uso basico del teclado y el raton.
Clase 2: Formato de Texto
e Seleccion de texto.
o Cambiar fuente, tamaiio, color y estilo.
e Uso de negrita, cursiva y subrayado.
o Copiar, cortar y pegar texto.
Clase 3: Formato de Parrafo
o Alineacion de texto (izquierda, derecha, centrado, justificado).
e Sangrias y espaciado entre lineas.
o Uso de viiietas y numeracion.
e Bordes y sombreado.
Clase 4: Tablas
o Insertar y crear tablas.
e Madificar filas y columnas.
¢ Formato de tablas (bordes, sombreado).
e Combinar y dividir celdas.
Clase 5: Imagenes y Graficos
o Insertar imagenes desde el equipo y en linea.

o Ajustar tamaio y posicion de imagenes.



o Insertar y modificar graficos.
e Uso de formas y SmartArt.
Clase 6: Encabezados y Pies de Pagina
e Crear y modificar encabezados y pies de pagina.
e Numeracion de paginas.
e Insertar fecha y hora.
o Uso de secciones.
Clase 7: Revision de Documentos
o Corrector ortografico y gramatical.
e Uso de sinébnimos y diccionario.
o Comentarios y seguimiento de cambios.
o Comparar documentos.
Clase 8: Impresion y Configuracion de Pagina
o Configuracion de pagina (margenes, orientacion, tamafio de papel).
e Vista previa de impresion.
e Configuracion de impresion.
e Guardar y exportar documentos en diferentes formatos.

Este programa cubre los aspectos esenciales de Microsoft Word y esta
disenado para que los estudiantes adquieran habilidades practicas y utiles en
el uso del procesador de textos.



