BITACORA DE ACTIVIDADES

SENA CENTRO DE LA CONSTRUCCION

NOMBRE INSTRUCTOR

Luis Enrique Giraldo Cepeda

FICHA No.
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CURSO Microsoft Word

FECHA INICIO | 7/10/2024

FECHA TERMINACION | 18/11/2024

HORARIO

18:00 — 22:00 PM — Noche

DESCRIPCION

Se realiza exposicion por parte del instructor de las diferentes versiones
del programa Microsoft Word, el entorno de trabajo, ademds se
profundiza en el manejo del teclado, especificamente en los caracteres
especiales.

Se redliza dictado a los aprendices, el cual serd el insumo para el
desarrollo de la clase

Se realiza exposicidon por parte del instructor sobre los diferentes formatos
que maneja Microsoft Word, opciones de guardar y guardar como,
grabar archivos en modo compatibilidad.

Se realiza ejercicio practico sobe lo visto en clase

Se realiza explicaciéon del uso de listas con vinetas, numeradas y
multinivel, al final se realiza ejercicio.

Se realiza ejercicio para practicar los temas vistos en las clases anteriores
Se realiza exposicion con ayuda de Video Beam sobre el uso de tablas y
sus diferentes formatos. Al final se desarrolla ejercicio donde se practica
todo lo visto en clase.

Se realiza exposicion con ayuda de Video Beam sobre encabezados, pie
de pdgina, nUmeros de pdgina, marcas de agua.

Al final se realiza ejercicio sobre los temas vistos en clase

Se realiza ejercicio donde se refuerzan conceptos como insertar tablas,
vinetas, imdagenes flotando, encabezados y pie de pdgina entre otros

Se realiza explicacién sobre el uso de las tablas de contenido, al final se
realiza un ejercicio donde los aprendices pondrdn en prdctica lo visto en
clase

Se redliza ejercicio donde se abordan temas como imagenes flotando,
insercion de tablas y uso de vinetas

ANEXOS




