DOCUMENTO DE INFORMACIÓN GENERAL DEL CURSO EN LÍNEA

	TÍTULO:
	Procesador de Textos Pro:  Potencia tu Comunicación Escrita

	OBJETIVO GENERAL 

	
Al término del curso, el participante, será capaz de utilizar de manera eficaz y eficiente un procesador de textos avanzado para mejorar la calidad y presentación de sus documentos escritos, comprendiendo y aplicando técnicas de formato y edición, manipulando herramientas y comandos del software, con actitudes que promuevan la autoconfianza en su capacidad para comunicarse de manera efectiva a través de la escritura.

	CONTENIDO TEMÁTICO
	OBJETIVOS PARTICULARES
	No. HORAS

	Tema 1: Fundamentos del Procesamiento de Textos
	  Al término del tema, el participante será capaz de comprender y utilizar las herramientas y funciones básicas de un procesador de textos avanzado para manejar documentos de texto de manera eficiente.
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	Tema 2: Técnicas Avanzadas de Formato y Edición
	  Al concluir este tema, los participantes habrán adquirido destrezas manuales en el uso avanzado de Microsoft Word, permitiéndoles aplicar técnicas de formato y edición con precisión usando las herramientas del procesador de texto.
	6.0

	Tema 3: Fomento de la Colaboración y Eficiencia Personal
	  Al finalizar este tema, los participantes cultivarán una actitud proactiva y colaborativa, valorando la eficiencia y el trabajo en equipo a través del uso competente de Microsoft Word.
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	INTRODUCCIÓN AL CURSO

	Bienvenidos al curso "Potencia tu Comunicación Escrita con Microsoft Word", una experiencia de aprendizaje diseñada para equiparte con habilidades avanzadas en el manejo de uno de los procesadores de texto más poderosos y versátiles disponibles hoy en día. A lo largo de este curso, ofrecido a través de la plataforma Moodle, exploraremos las numerosas funcionalidades y herramientas que Microsoft Word pone a tu disposición, con el objetivo de transformar la manera en que creas, editas y gestionas tus documentos escritos.
Desde fundamentos básicos hasta técnicas avanzadas de formato y edición, este curso está estructurado para ofrecerte una comprensión profunda de Microsoft Word a través de un enfoque práctico y aplicado. No solo aprenderás a manejar eficientemente este software, sino que también descubrirás cómo mejorar significativamente la calidad y presentación de tus documentos, aumentando así tu eficacia comunicativa en el ámbito profesional y académico.
Este curso está dirigido a cualquier persona interesada en mejorar sus habilidades de comunicación escrita utilizando Microsoft Word, desde estudiantes universitarios hasta profesionales en diversas áreas que buscan optimizar la creación de sus documentos escritos. No se requiere experiencia previa con Microsoft Word, ya que el curso cubrirá desde los aspectos más básicos hasta los más avanzados, asegurando que todos los participantes alcancen un nivel de competencia sólido.
Con el apoyo continuo de un instructor experimentado, este curso te ofrece la oportunidad de aprender a tu propio ritmo, adaptando el proceso de aprendizaje a tus necesidades específicas y brindándote todas las herramientas necesarias para convertirte en un experto en Microsoft Word. Prepárate para embarcarte en este viaje de aprendizaje, donde tu capacidad para comunicarte de manera efectiva a través de la escritura alcanzará nuevas alturas. ¡Bienvenido a bordo!

	METODOLOGIA DE TRABAJO

	A través de una metodología integrada que combina videos explicativos y demostrativos, ejercicios prácticos, y un foro de discusión interactivo, este curso te guiará paso a paso en el dominio de las técnicas de procesamiento de texto más relevantes y demandadas. Desde la configuración de documentos complejos hasta la personalización y automatización de tareas en Word, te convertirás en un usuario competente y confiado, capaz de aprovechar al máximo las capacidades de este programa.

	GUÍA VISUAL
	PERFIL DE INGRESO

	Presentación, guías de uso y videos
	Conocimientos Previos
Fundamentos de Computación: Familiaridad con el uso básico de computadoras, incluyendo la navegación por sistemas operativos (Windows o MacOS), y la capacidad para manejar archivos y carpetas.
Navegación Web: Experiencia básica en el uso de navegadores de internet para acceder a sitios web, buscar información y descargar recursos.
Habilidades Básicas
Mecanografía y Entrada de Datos: Habilidad para teclear y realizar entradas de datos de manera eficiente.
Comunicación Escrita: Capacidad para expresar ideas claramente en texto escrito.
Actitudes
Compromiso con el Aprendizaje
Apertura al Feedback:
Colaboración y Respeto:

	INSUMOS

	
Requisitos Tecnológicos
1. Dispositivo Compatible: Un ordenador personal (PC o Mac) o una laptop con capacidad suficiente para ejecutar las versiones más recientes de Microsoft Word. No se recomienda el uso exclusivo de tabletas o teléfonos móviles debido a las limitaciones funcionales para la realización de ciertas actividades del curso.
2. Conexión a Internet: Una conexión a internet estable y de buena velocidad (mínimo 5 Mbps de descarga) para acceder a la plataforma Moodle, visualizar videos explicativos y demostrativos, participar en foros de discusión, y descargar o subir documentos y materiales del curso.
3. Software Microsoft Word: La versión más reciente de Microsoft Word o acceso a Microsoft 365. Es crucial contar con este software para realizar los ejercicios prácticos y proyectos del curso. Verifica que tu licencia esté actualizada y activa.
4. Navegador Web Actualizado: Un navegador web moderno y actualizado (ej., Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari o Microsoft Edge) para asegurar una experiencia óptima en la plataforma Moodle y el acceso a todos los recursos en línea sin problemas de compatibilidad.
5. Altavoces o Auriculares: Para una correcta audición de los videos explicativos y demostrativos, así como para participar en posibles sesiones de videoconferencia o webinars, si se ofrecen como parte del curso.
Materiales y Otros Requisitos
1. Cuenta de Correo Electrónico: Una cuenta de correo electrónico activa para el registro en la plataforma Moodle, la comunicación con el instructor y compañeros de curso, y la recepción de notificaciones y materiales del curso.
2. Habilidades Básicas de Computación: Conocimientos fundamentales en el manejo de sistemas operativos (Windows o MacOS), gestión de archivos y carpetas, uso de navegadores web y competencias básicas de mecanografía.
3. Espacio de Trabajo: Un ambiente tranquilo y adecuado para el estudio, preferiblemente con un escritorio y una silla cómoda que permitan dedicar períodos concentrados de trabajo sin distracciones.


	EVALUACIÓN

	Unidad 1 (Fundamentos del Procesamiento de Textos): 15%
Unidad 2 (Técnicas Avanzadas de Formato y Edición): 20%
Unidad 3 (Fomento de la Colaboración y Eficiencia Personal): 15%
Evaluación Final (50%): Esta evaluación comprensiva se realizará al final del curso para medir el dominio de todas las habilidades y conocimientos impartidos. 
Participación en Foros de Discusión: Aunque la participación en foros no contribuye directamente a la nota final, es esencial para el proceso de aprendizaje, ofreciendo un espacio para la clarificación de dudas, intercambio de ideas, y el desarrollo de soluciones colaborativas a problemas comunes. La interacción constructiva en los foros enriquece la experiencia de aprendizaje y complementa la evaluación formal a través de la retroalimentación continua y el soporte del instructor.

	DURACIÓN DEL CURSO

	HORAS
	SEMANAS

	20
	2



[image: ]
_______________________________
                                                      Pedro Araoz Palomino
image1.jpeg




