Secuencia Didactica para desarrollar habilidades en el uso de
Microsoft Word

Objetivos

Comprender la interfaz y herramientas basicas de Microsoft Word.

Aprender a crear y editar documentos utilizando las funciones principales del
programa.

Desarrollar habilidades para aplicar formatos y estructuras en los documentos.

Paso 1: Introduccién a Word

Actividades

Presentacion del Entorno: Explicar qué es Microsoft Word, sus usos comunes,
y mostrar la interfaz principal (cinta de opciones, pestafas).

Crear un Nuevo Documento: Guia paso a paso para crear un nuevo documento
en blanco.

Introducir Texto Basico: Practicar la insercion de texto simple.

Paso 2: Formato Basico

Actividades

Formatos de Texto: Cambiar fuente, tamafio, color del texto; aplicar negrita o
cursiva.

Alineacién y Espaciado: Ajustes basicos como justificar texto o cambiar
espaciado entre lineas.

Paso 3: Herramientas Avanzadas

Actividades

Encabezados/Pie de Pagina: Agregar encabezados con fecha o titulo
automatico.

Numeracién/Enumeracion: Aplicar numeraciones automaticas o enumeraciones
en listas.

Insercién Imagenes/Hipervinculos: Incorporacion basica de imagenes e
hipervinculos.

Paso 4: Creacion Proyecto Integrador

Ejercicio Final: Crear un documento sobre un tema libre relacionado con
tecnologia que incluya:

Portada personalizada,

Encabezado con el titulo,

Pie de pagina con informacion adicional (autor),

Numeracion automatica,

Al menos una imagen relevante al tema,

Un hipervinculo hacia una fuente relacionada.



