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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

«  Denominacion del Programa de Formacion:
WORD AVANZADO
« Cadigo del Programa de Formacion: 13210303
« Nombre del Proyecto: No aplica
- Fase del Proyecto: No aplica
- Actividad de Proyecto: No aplica
- Competencia: Aplicar herramientas ofimaticas, redes sociales y colaborativas de acuerdo
con el proyecto a desarrollar.
« Resultados de Aprendizaje:
- Utilizar de manera responsable las herramientas de oficina, aplicando las funciones propias
del procesador de palabras
- Dinamizar y simplificar tareas rutinarias, mediante el uso de herramientas avanzadas.
- Desarrollar documentos con funciones avanzadas a partir de necesidades trazadas.
- Estar en capacidad de transmitir su conocimiento del uso de las funciones avanzadas del
procesador de palabras.
« Duracion de la Guia: 40 horas.

PRESENTACION

Microsoft Word es un procesador de texto poderoso y versatil, disefiado
para facilitar la creacion y edicién de documentos de texto. Su popularidad
se debe a su facilidad de uso y a la amplia gama de herramientas y
funcionalidades que ofrece, tanto para uso personal como profesional.
Mencionemos algunas caracteristicas claves:
e Redaccion de Textos: Permite redactar todo tipo de documentos,
desde cartas y curriculums hasta informes y presentaciones.
e Tipografias y Formatos: Ofrece una vasta seleccién de tipografias
(fuentes), permite modificar el tamafio y color del texto para personalizar los documentos.
e Herramientas de Edicion: Incluye un corrector ortogréfico, un contador de palabras y una
variedad de estilos y formatos que mejoran la presentacion del documento.
« Vista Previa de Impresion: Permite visualizar el resultado final del documento antes de imprimirlo,
asegurando que el formato y el contenido sean correctos.
« Atajos de Teclado: Facilita el trabajo con una serie de atajos de teclado que aceleran la edicién
y formateo de textos.
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Finalmente podemos concluir listando algunas razones del Exito de Microsoft Word: Edicion
Sencilla, Facilidad de uso, Visualizacion del resultado final, variedad en herramientas atiles como:
el corrector ortogréfico, la amplia gama de estilos y formatos que permiten obtener resultados
impecables y la eficiencia con atajos de teclados.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Iniciando el curso se hara la presentacion del instructor y del programa de formacion. Para la
presentacion de los aprendices cada uno se pondra de pie o habilitar4 su camara si esta virtual,
indicando: nombre, oficio o profesion, experiencia en ella, conocimientos de sistemas y expectativas

del curso.
3.1 Actividades de reflexién inicial:

Descripcion de la actividad:

Reflexionar sobre la importancia del uso del Word Avanzado en la formacién complementaria y en
el campo laboral, socializando las expectativas del grupo y describiendo claramente los objetivos
del curso de formacién, a través de los siguientes pasos:

1. Realizar la siguiente lectura:

Microsoft Word es una aplicaciéon que permite crear una variedad de documentos de texto,
facilitando la comunicacion entre personas e instituciones. El curso de Word Avanzado esta
disefiado para mejorar las tareas cotidianas dentro de una empresa, como el uso de la
combinacion de correspondencia.

Las empresas a menudo necesitan enviar informacion personalizada a diferentes clientes,
incluyendo datos como tratamiento, nombre completo, direccion, teléfono, informacién de
cuenta, valor de cuota, saldo, entre otros. Si bien se podria pensar en crear una plantilla de
carta y rellenar manualmente los datos de cada cliente, esto se vuelve impractico si la
cantidad de clientes es grande.

Imagina una empresa como EMCALI, que debe enviar estados de cuenta a mas de un millén
de afiliados. Realizar esta tarea manualmente seria extremadamente dificil. Sin embargo,
con el uso de Word y su funciéon de combinacién de correspondencia, es posible crear una
carta modelo con el logo de la empresa y otros detalles estandar, y luego combinarla con la
informacion especifica de cada cliente proveniente de una base de datos. De esta manera,
la empresa puede entregar informacién precisa y personalizada a cada cliente de manera
eficiente.

2. Con base en la lectura reflexione sobre las siguientes preguntas.
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a. ¢Como podria la combinacion de correspondencia en Microsoft Word mejorar la
eficiencia y precisién en la comunicacién con los clientes en una empresa
grande?

Reflexiona sobre las ventajas y posibles desafios que podrias enfrentar al implementar
esta herramienta en tu entorno laboral.

b. Que otras funcionalidades avanzadas de Microsoft Word podrias utilizar para
automatizar y optimizar las tareas diarias en tu trabajo?

Piensa en las herramientas que ya conoces y cOmo podrias integrarlas para mejorar tus
procesos laborales.

3. En plenaria a partir de una mesa redonda se socializan las respuestas del punto anterior.

La actividad de reflexion no genera calificacion pero su desarrollo es de vital importancia para
comprender los objetivos del curso.

Ambiente requerido: Aula de informética con acceso a internet
Estrategias o técnicas didacticas activas: Mesa redonda
Materiales de formacion: Guia de aprendizaje.

Material de apoyo: Equipos de computo, Internet, YouTube
Duracion de la actividad: 1 hora.

3.2 Actividades de contextualizaciéon e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:

Descripcion de la actividad:
Reflexionar sobre los conocimientos necesarios para resolver el problema planteado y
reconocer las areas en las que se necesita mejorar.
1. Los aprendices realizan el ejercicio que se encuentra en el documento “Actividad
Diagnostica”, dado por su instructor, luego se realizara una lluvia de ideas y una
retroalimentacion por parte del instructor.

2. A continuacion, analizaran la situacién problema y socializaran sus respuestas en mesa
redonda.

Planteamiento del Problema

SITUACION PROBLEMA: La empresa "Papeleria Don Nicolas", dedicada a la comercializacion
de implementos académicos y de oficina, desea expandir sus fronteras comerciales a otras
ciudades del pais. La forma mas efectiva y formal de hacerlo es mediante el envio de una carta
de presentacion a cada posible cliente, tanto dentro como fuera de la ciudad. La empresa dispone
de una base de datos con informacién de clientes que en algin momento realizaron pedidos,
pero que no son clientes habituales en la actualidad. Esta base de datos contiene 45.211
registros e incluye datos como razon social, tratamiento, nombre del gerente comercial, direccion,
teléfono y ciudad.
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3. Reflexion Individual

Cada aprendiz reflexiona y responde de manera individual a las siguientes preguntas:

¢ Qué sé para resolver la ¢ Qué no sé para ¢ Por qué necesito
situacion problema? resolver el problema? saber esto?

4. Después de que cada aprendiz complete su reflexion individual, expondra sus ideas ante el
grupo. Al final, se consolidara una solucién al problema de manera colectiva. Al concluir la
actividad de contextualizacion, el aprendiz debera comprender la utilidad de la herramienta
en contextos tanto personales como laborales.

5. Elinstructor tomara nota detallada de los comentarios de los aprendices para evaluar el nivel
del grupo en cuanto a su formacién en Word basico e intermedio.

No genera evidencia por parte de los aprendices.

Ambiente requerido: Aula de informética con acceso a internet
Estrategias o técnicas didacticas activas: Mesa redonda
Materiales de formaciéon: Guia de aprendizaje

Material de apoyo: Equipos de computo, Internet, YouTube, Google

Duracion de la actividad: 1 hora.

3.3 Actividades de apropiacion:
Actividad 3.3.1 - Creacion Carta de Presentacion
Reconocer el procedimiento necesario para crear una carta de presentaciéon de una empresa

aplicando herramientas avanzadas de Microsoft Word.

Descripcion de la actividad:
En esta actividad, los aprendices crearan una carta de presentacion utilizando las herramientas
avanzadas de Microsoft Word, incluyendo el formato, la insercibn de imagenes y logotipos. El

objetivo es aprender a utilizar estas funciones para generar documentos profesionales.

1. Creacion del Documento Principal:

e Abra Microsoft Word y cree un nuevo documento.
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o Escriba el siguiente texto en el documento, ajustando el formato segun las indicaciones:

5r. Gerente General

Tengo el agrado de saludario. Mi nombre es Carcla Carvajal y soy relacionadora
publica. Trabajo en una agencia llamada Mova Comunicaciones, que brinda a sus
clientes servicios integrales en el campo de la comunicacion.

Contames con los siguientes servicios:

Consultoria estratégica

Comunicacién corporativa

Comunicacién de marketing

Comunicacion de crisis (financiera, interna, sanitaria)
Relaciones con los medios

Patrocinios v eventos

Formacion y entretenimiento

Comunicacion online

LI I I ]

Es por eso gue lo invito cordialmente a conocer nuestros servicios, ya gue no se
arrepentird, porque contamos con un equipo de excelencia que garantiza lo que
hacemas.

Espero gque mi peticion sea bien acogida y contestada en un corto plazo. Quedo
atenta a su respuesta.

Atentamente,

Carola Carvajal
Relacicnadora Piblica
MNowva Comunicaciones

carola.carvajali@novacomunicaciones.com
Tel&éfono: (123) 456-7390

2. Formato del Documento:
o Aplique formato al texto utilizando estilos de titulo, negrita, cursiva y listas con vifietas.
e Inserte el logotipo de la empresa en la parte superior del documento.
e Ajuste el espaciado y los margenes para una presentacion profesional.
3. Revisiény Correccién:
o Utilice la herramienta de revision ortogréfica y gramatical para asegurarse de que no
haya errores en el documento.
e Revise el formato general del documento para garantizar que sea coherente y
profesional.
4. Guardar y Enviar:
e Guarde el documento con el nombre "Carta de Presentacion - [Su Nombre]".
o Envie la carta de presentacion al correo institucional del instructor.

Ambiente requerido: Aula de informatica con acceso a internet

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lluvia de ideas, Practica en Word, Gamificacion.
Materiales de formacion: Computadora con Microsoft Word, Logotipo de la empresa (imagen) y
videotutoriales.

Material de apoyo: Equipos de computo, Internet, YouTube

Evidencias de aprendizaje: Documento de Word con la carta de presentacion formateada.

Instrumentos de evaluacion: Observacion, lista de chequeo (Correccidn ortogréfica y gramatical,
Uso adecuado de estilos y formato, Insercion correcta del logotipo, Formato profesional del

documento)
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Duracion de la actividad: 4 horas

ACTIVIDAD 3.3.2 COMBINACION DE CORRESPONDENCIA

Identificar y aplicar el procedimiento adecuado para realizar una combinacién de
correspondencia en Microsoft Word.

La combinacion de correspondencia, es una herramienta de Microsoft Word que permite crear
documentos personalizados en masa, como cartas, etiquetas, sobres o correos electrénicos,
mediante la combinacién de un documento principal con una lista de datos (por ejemplo, una base
de datos en Excel).

Descripcion de la actividad:

e Observe el video que se encuentra en el link “Combinacion de correspondencia” para

aprender todo lo relacionado con esta herramienta.

e Para esta practica vamos a utilizar la carta de presentacion realizada en la anterior actividad
las operaciones indicadas siguiendo paso a paso las instrucciones:
1. Preparacion de la Fuente de Datos:

e Abra Microsoft Excel y cree un nuevo archivo.
e Ingrese los datos de la tabla en la hoja de célculo.

| Mombre | Direccidn

| Juan Pérez | calle Fal=a

| Ana Ldpez | Av. Siemprewviwva

e Guarde el archivo con el nombre "Fuente de Datos - Combinacién de Correspondencia.xIsx".
2. Creacion del Documento Principal en Word:

e Abra Microsoft Word y cree un nuevo documento. (Para este ejemplo utilizaremos la carta
de presentacion de Nova Comunicaciones.

3. Configuracion de la Combinacién de Correspondencia:
e Vaya a la pestafia "Correspondencia” en Word.
e Seleccione "Iniciar Comb. de Corresp." y elija "Cartas".
e Seleccione "Seleccionar destinatarios" y elija "Usar una lista existente".
o Seleccione el archivo de Excel "Fuente de Datos - Combinacion de Correspondencia.xIsx"
y la hoja correspondiente.

Creacioén de destinatarios
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1. Dar clic en la Ficha Correspondencia
2. Seleccionar la herramienta Iniciar combinacion de correspondencia
3

Del panel de opciones, dar clic sobre Cartas.

Cotrepondenca |

-—’y - - X, E D Reglas (
g 8= - = . 133 @ o

— ¥ 5 Asignar campos
 Seleccionar Ednar ista de | Resaflar campos Blogue de Linea de Inseriar campo Viita
ol Sestinatanios = destinatancs | de COmMDINGOON Srecciones 3alsdo  combinado - (B AU CUQUELSS | ge ren

E3cribir € vLentar Campos

| S

Crear una nueva lista de destinatarios

1. Dar cic en la herrameenta Seleccionar destinatarios.

2. Dar cic en la opcidn Escribir Nueva lista. ..
3. Elcuadro de didlogo Nueva lista de direcciones aparece en pantaila.

4. Debemos establecer qué informaciin vamos a aimacenar en Ia iista de destinatanos. Dar ciic en el
botén Personalizar Columnas...

¢ —
(Moectads | ges.

Eliminar campos de lista de combinacién
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1. Del kstado seleccionamos Campo de direccion 2. Esta opcidn serd eiminada.
2. Dar chcen Eliminar.

3. Una advertencia aparece en pantalla Dar chc en el botdn SI.

@ &Esta seguro que desea elminar &l ampo “Campo de drecodn 2° 2 La informacdan del mismo también sera elminada.

Agregar un nuevo campo a la lista de combinacion

Es necesano crear un nuevo campo dentro de Ia bsta Dar chic en el botén Agregar

En el espacio, digtar el nombxe del campo Cargo

Dar chick en Acoptar

El campo Cargo aparece en Ista, pero es necesano ubicario debajpo del campo Apeliidos
Dar ciic en Subir hasta ubicar en el sitio este campo.

Dar chc en Aceplar

dNnhWN-

Ingresar datos a la nueva lista de combinacion de correspondencia
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Insercion de Campos Combinados:

e Coloque el cursor en la ubicacion deseada del documento y seleccione "Insertar campo
combinado”.

e Inserte los campos {Nombre}, {Direccion}, {Ciudad}, y {Cargo} en las posiciones adecuadas
del documento.

@ “‘,' o ¢ Combaaw Coommpondencs  IACrewh Aoed — a9
7 mos  uetw  Dudesevioms  Wetwencw | Curgonsencs | Meaw  Vets .
3 o L = _] ) Bloque o¢ Guecoones 2 am 5
e G semcvons estatanss + : ) Unes 80 saraso 25 ‘vl
o 2 totw mts de Sertnatanss :“”m._""' Meotas chnge coatnsdolil e r.mr Pcn ¢
- : & Titaments |
ul'-l!'s'll.”z 5 IEIF I IS n Noabee
Apeinasy
n Cwudad de la Esperanza 03 de g corgo
- I Nomdre de e organlanon
: «Tratameento» Gispician aein )
. . »eApeihdoss Crodod
«Camo TeMtoma_prwade
mporcol Lida Tewtsno ool tsvar
Carrera 456 No 234.789 | Dwacosn_oe_cones,_siecronics
Ciwdad

Combinar correspondencia

Dar clic en la herramienta Vista previa de resultados

Para activar los resultados, dar clic en el botén Vista previa de resultados.

Para ver otro resultado, dar clic en los controles para ver los registros completos. Repetir esta accion
para generar vistas previas.

WN =
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Cuudad de la Esperanza, 03 de jilio de 2009

Sra
MargantaMedina
Gerente
Importaciones Medina
Calle 987 No 3.268
Ciudad

REF Presentacion formal de nuestra empresa
Estmada Sra Medmna |

Pogratael  Pelsteas 128 D TipoAol Rpeda wermaconsd
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5. Completacién de la Combinacién de Correspondencia:

e Seleccione "Finalizar y Combinar" y elija "Editar documentos individuales".
e Revise los documentos generados para asegurarse de que los datos se hayan insertado
correctamente.

6. Guardary Enviar:

e Guarde los documentos generados.
e Envie un documento combinado al correo institucional del instructor.
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Ambiente requerido: Aula de informatica con acceso a internet

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lluvia de ideas, Practica en Excel, Gamificacion.
Materiales de formacion: Guia de aprendizaje, documentos de apoyo y videotutoriales.
Material de apoyo: Equipos de computo, Internet, YouTube

Evidencias de aprendizaje: Entrega de la practica al instructor

Instrumentos de evaluacién: Lista de chequeo, herramientas digitales (gamificacion)
Duracion de la actividad: 8 horas.

ACTIVIDAD 3.3.3 Hipervinculos

Identificar los pasos para insertar hipervinculos en Word, con el fin de poder crear enlaces a
otros lugares.

Un hipervinculo es un enlace que conecta un texto o una imagen a otro recurso, como una pagina
web, otro documento o una ubicacion dentro del mismo documento. Al hacer clic en el hipervinculo,
el usuario es dirigido al recurso vinculado.

Descripcion de la actividad:

Observe el video que se encuentra en el link “Hipervinculos” para aprender todo lo relacionado con

esta herramienta, en un documento practique los pasos que alli se encuentran.

Ambiente requerido: Aula de informatica con acceso a internet

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lluvia de ideas, Practica en Word, Gamificacién.
Materiales de formacién: Guia de aprendizaje, documentos de apoyo y videotutoriales.
Material de apoyo: Equipos de computo, Internet, YouTube

Evidencias de aprendizaje: Entrega del documento al instructor.

Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo, herramientas digitales (gamificacion)
Duracion de la actividad: 4 horas

ACTIVIDAD 3.3.4 Tabla de contenido

Identificar la importancia del manejo de las tablas de contenidos para la elaboracion de
trabajos escritos.

En Word, una tabla de contenido es una lista que refleja la estructura de un documento, mostrando
los titulos y subtitulos con sus paginas correspondientes. Sirve para que el lector pueda navegar
rapidamente por el documento y encontrar informacion especifica, al indicar en qué pagina se
encuentra cada seccion.

Descripcion de la actividad:

En un documento de Word practique los pasos que se encuentran en el video “Tabla de contenido”.
Nota: El instructor realizard un acompafiamiento permanente en la actividad, por medio de la
observacion verificara la realizacion de esta y la consignaré en una lista de chequeo.

Ambiente requerido: Aula de informética con acceso a internet
Estrategias o técnicas didacticas activas: Lluvia de ideas, Practica en Word, Gamificacion.
Materiales de formacion: Guia de aprendizaje, documentos de apoyo y videotutoriales.
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Material de apoyo: Equipos de computo, Internet, YouTube

Evidencias de aprendizaje: Entrega del documento al instructor.

Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo, herramientas digitales (gamificacion)
Duracion de la actividad: 4 horas

ACTIVIDAD 3.3.4 Citas y bibliografia

Reconocer la importancia del manejo de estas herramientas, en la elaboracién de trabajos
escritos.

Las citas son menciones dentro del texto que identifican una fuente utilizada. Las bibliografias son
listas de referencias completas al final del documento, que detallan cada fuente citada. Word facilita
la creacibn de ambas, permitiendo agregar citas dentro del texto y generar automaticamente la
bibliografia en diferentes estilos como APA, MLA o Chicago.

Descripcion de la actividad:

En un documento de Word practique los pasos que se encuentran en el link “Citas y Bibliografias”.
Nota: El instructor realizard un acompafiamiento permanente en la actividad, por medio de la
observacion verificara la realizacion de esta y la consignara en una lista de chequeo.

Ambiente requerido: Aula de informatica con acceso a internet

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lluvia de ideas, Practica en Word, Gamificacion.
Materiales de formacién: Guia de aprendizaje, documentos de apoyo y videotutoriales.
Material de apoyo: Equipos de computo, Internet, YouTube

Evidencias de aprendizaje: Entrega del documento al instructor.

Instrumentos de evaluacién: Lista de chequeo, herramientas digitales (gamificacion)
Duracion de la actividad: 4 horas

ACTIVIDAD 3.3.5 Tabla de ilustraciones

Identificar los pasos paracrear tablas deilustraciones, para el manejo de las imagenes dentro
de los documentos.

Una tabla de ilustraciones es un indice que enumera todas las imagenes, tablas, graficos y figuras

presentes en un documento, incluyendo su nombre y la pagina donde se encuentran. Funciona de
forma similar a una tabla de contenido, facilitando la navegacién y ubicacién de elementos visuales

en un documento largo o complejo.

Descripcion de la actividad:

Observe el video “Como _hacer una tabla de ilustraciones”, en un documento de Word repita los
pasos alli mostrados.

Nota: El instructor realizard un acompafiamiento permanente en la actividad, por medio de la
observacion verificara la realizacion de esta y la consignaré en una lista de chequeo.
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Ambiente requerido: Aula de informatica con acceso a internet

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lluvia de ideas, Practica en Word, Gamificacion.
Materiales de formacion: Guia de aprendizaje, documentos de apoyo y videotutoriales.
Material de apoyo: Equipos de computo, Internet, YouTube

Evidencias de aprendizaje: Entrega del documento al instructor.

Instrumentos de evaluacién: Lista de chequeo, herramientas digitales (gamificacion)
Duracion de la actividad: 4 horas

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

El instructor les facilitara el acceso a los documentos, usted debera descargarlos y realizar cada
uno de los puntos que en ellos se encuentran.

1. Ingrese al documento llamado "Actividad Repaso de Word" y realice el ejercicio que alli se
encuentra, para afianzar todo lo aprendido en Word.

2. Realice la actividad planteada en el documento “Actividad Combinacién de Correspondencia”
siguiendo todas las instrucciones alli propuestas, recuerde que se deben enviar los 3 archivos.

3. Ingrese al documento “Actividad Hipervinculos” y realice el ejercicio planteado, que le permitira
aprender acerca de esta herramienta.

4. Desarrolle los puntos que se encuentran en el documento “Actividad Tabla de contenido”, que le
permitira adquirir destreza en el manejo de esta herramienta.

5. Realice la actividad planteada en el documento “Actividad Citas y Bibliografia”, para afianzar lo
aprendido sobre esta herramienta.

6. Desarrolle los puntos que se encuentran en el documento “Actividad tabla de llustraciones”, que

le permitira adquirir destreza en el manejo de esta herramienta.

Ambiente requerido: Aula de informética con acceso a internet

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lluvia de ideas, Practica en Word, Gamificacién.
Materiales de formacién: Guia de aprendizaje, documentos de apoyo y videotutoriales.
Material de apoyo: Equipos de computo, Internet, YouTube

Evidencias de aprendizaje: Entrega del documento al instructor.

Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo, herramientas digitales (gamificacion)
Duracion de la actividad: 10 horas
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL

PROCESO FORMATIVO.

Fase del Actividad - _ _ . Técnicas e
proyecto del Actmdqd_ EV|denc_|as_ de Cl‘lteI‘IOS., de Instrumentos
: proyecto | Aprendizaje Aprendizaje Evaluacion de
formativo : Q.
formativo Evaluacion
N/A N/A Creacion de | Evidencias de | Utiliza las | Formulacion
Carta de | Conocimiento: herramientas | de preguntas
Presentacion Comprension de | de oficina, | aplicadas en
Combinacion de | las técnicas | aplicando las | un
Correspondencia | avanzadas de | funciones cuestionario.
Creacién de | Word, incluyendo | propias del | Observacion
Folleto formateo, procesador de | del producto
Catalogo de | combinacion de | palabras, final. Listas de
Productos correspondencia, | hojas de | chequeo para
Documento disefio de folletos, | célculo y | desempefio vy
Maestro y creacibn de | presentador producto,
documentos de verificando el
maestros. diapositivas cumplimiento
Evidencias de | en la | en la
Desempeiio: resolucién de | realizacién de
Aplicacion problemas de | las
practica de | acuerdo con | actividades.
herramientas las
avanzadas de | necesidades
Word en la | del cliente y
elaboracion  de | las tendencias
documentos. de las
Evidencias de | tecnologias
Producto: Cartas | de la
de presentacion | informacion vy
personalizadas, de la
folletos disefiados | comunicacion.
profesionalmente,
catalogos de
productos y un
documento
maestro que
integre todos los
documentos
creados.
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Autocorreccion: Funcion de Word que corrige automaticamente errores comunes de
escritura y gramética.

Combinacion de Correspondencia: Herramienta de Word que permite crear documentos
personalizados para multiples destinatarios, utilizando una plantilla y una fuente de datos.
Corrector Ortogréafico: Funcién de Word que revisa y sugiere correcciones para errores de
ortografia y gramatica en un documento.

Documento Maestro: Un documento principal que puede contener varios subdocumentos,
utilizado para organizar y manejar grandes proyectos de escritura.

Disefio de Pagina: Configuracion del tamafio, la orientacion y los margenes de una pagina
en un documento de Word.

Estilos: Conjunto de formatos de texto predefinidos que se pueden aplicar rApidamente para
cambiar la apariencia de un documento.

Encabezado y Pie de Pagina: Areas en la parte superior e inferior de cada pagina de un
documento donde se pueden agregar titulos, nUmeros de pagina, fechas, etc.

Formato: Apariencia y disposicion del texto en un documento, incluyendo fuentes, tamafios,
colores, alineacion, etc.

Folleto: Documento de varias paginas, generalmente plegado, utilizado para publicidad o
informacion.

Hipervinculo: Enlace que, al hacer clic en él, lleva a otra parte del documento o0 a un sitio
web.

indice: Lista de términos o temas y sus ubicaciones en un documento, generalmente al final
del documento.

Plantilla: Documento preformateado que sirve como punto de partida para un nuevo
documento.

Sangria: Espacio en blanco afiadido al comienzo de una linea de texto en un parrafo.
Tabla: Estructura que organiza datos en filas y columnas.

Vista Previa: Modo de visualizacién que muestra como se vera el documento final impreso

1. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Microsoft Corporation. (2023). Microsoft Word User Guide. Microsoft Corporation.

Descripcion: Manual oficial de Microsoft que proporciona instrucciones detalladas sobre
como usar las diversas funciones de Word, desde las basicas hasta las avanzadas.
Enlace: Microsoft Word Support

Lemay, L. (2020). Teach Yourself VISUALLY Word 2019. Visual.

Descripcion: Libro ilustrado que ensefia a los usuarios a utilizar Word 2019 a través de
imagenes y pasos visuales, ideal para aquellos que prefieren aprender de manera grafica.
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Freedman, J. (2018). Word 2019 For Dummies. For Dummies.

o Descripcion: Una guia practica y accesible que cubre desde las funcionalidades basicas
hasta las mas avanzadas de Word 2019, con un enfoque amigable para principiantes.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Dependencia Fecha

Autor (es) | Lopssy Zuleinny Arce Instructor CEAI 31 DE JULIO DE 2024

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia Fecha Razon
Cambio
Autor (es) | Carmen Elena | Instructor CEAl 5 DE | Actualizacion
Caicedo Roman AGOSTO
DE 2024
Lopssy Zuleinny Arce | Instructor CEAI 3 de | Actualizacién
mayo de
2025
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