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Edicion 2026

1. PRESENTACION

En el marco del Plan de Formacién de la Escuela de Gobierno y a través del Area de Habilidades
Digitales y Herramientas Informaticas para la Gestién Universitaria, se integra a la propuesta
formativa el curso "Procesador de Texto Writer Basico". Este curso tiene por finalidad brindar a los
participantes conocimientos y habilidades practicas en el uso del software, permitiéndoles crear y
editar documentos de texto de manera efectiva y profesional. Estas competencias seran
fundamentales para mejorar la comunicacién escrita y la presentacion de documentos,
contribuyendo a procesos mas agiles y eficaces en sus respectivas areas laborales.

2. OBJETIVOS
Objetivo General:

¢ Brindar conocimientos y desarrollar habilidades en el uso de las funciones basicas de Writer,
fomentando la eficiencia en la creacién y ediciéon de documentos, incluyendo la configuracion de
formatos, la correccidn de errores y la presentacion clara y profesional de la informacion.

Objetivos Especificos:
e Comprender y utilizar las funciones basicas de Writer para crear y editar documentos de texto.

e Adquirir la habilidad de aplicar formatos de caracter, parrafo y pagina para mejorar la
presentacion de los documentos.

o Utilizar herramientas de correccién ortografica y gramatical para asegurar la precision de los
textos.

¢ Aplicar técnicas de organizacion y presentacion de la informacién para facilitar la comunicacién y
toma de decisiones.

3. COMPETENCIAS
Al término del curso el participante estara en condiciones de:
e Reconocer y utilizar adecuadamente los elementos del entorno de trabajo en Writer.

¢ Gestionar de manera eficiente un documento de trabajo, incluyendo abrir, guardar, y cerrar
archivos.

¢ |dentificar, seleccionar, editar y organizar texto de manera efectiva.
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¢ Aplicar formatos de caracter, parrafo y pagina para mejorar la presentacion del documento.
e Utilizar herramientas de correccion ortografica y gramatical para asegurar la precision del texto.

e Configurar opciones de impresion y exportacion para preparar documentos para compartir
digitalmente.

4. REQUISITOS DE FORMACION PREVIA

Acreditar Curso Alfabetizacion en Informatica (o similar) o conocimientos basicos en el manejo de
una computadora avalados por nota del superior a cargo. Los funcionarios de la Universidad del
Escalafon C que ingresaron a partir del ano 2004 quedan exceptuados de este requisito.

5. DESTINATARIOS

Funcionarios/as TAS y docentes de la Universidad.

6. CARGA HORARIA / DURACION / CREDITOS ACADEMICOS
Total 30 horas virtuales, 5 semanas de duracion.
Créditos universitarios: 2 créditos.

7. MODALIDAD / METODOLOGIA

El curso se desarrolla en modalidad virtual, de manera asincronica a través del Entorno Virtual de
Aprendizaje (EVA) de Udelar.

Las actividades se desarrollan en forma “online”, principalmente de manera auténoma
(autoaprendizaje) por parte de los participantes, con la tutoria asistida del orientador responsable
del curso, quien orientara y evacuara las dudas planteadas durante el desarrollo del curso. Las
unidades tematicas con los recursos y actividades, asi como los medios de comunicacion se
encuentran disponibles en la plataforma educativa.

Durante el desarrollo del curso el participante ira experimentando y asimilando los contenidos de
los distintos modulos de estudio. Los temas son abordados mediante videos tutoriales y materiales
de apoyo para su lectura. Al finalizar cada médulo de estudio el participante debe realizar un
ejercicio practico para evaluar los conocimientos adquiridos.

8. SISTEMA DE EVALUACION

El curso se evalua en dos partes: a) mediante la realizacién de las tareas consignadas en cada
uno de los modulos de estudio, b) mediante la realizacion de una prueba final que abarca todos
los contenidos desarrollados durante el curso.

Para la aprobacion del curso el participante requiere alcanzar el minimo establecido tanto para
cada una de las tareas modulares y asi como para la prueba de evaluacion final. En todos los
casos el minimo sera del 50%. No realizar alguna de las tareas modulares o la prueba final implica
la no aprobacion del curso, asi como no alcanzar el minimo requerido en cada caso.
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9. PROGRAMA / CONTENIDO TEMATICO
TEMA 1: Generalidades
¢ Introduccion al procesador de texto Writer y su importancia en el entorno laboral.
e Caracteristicas principales de Writer.
¢ Inicio de la aplicacion y primeros pasos.
e Descripcion del ambiente de trabajo y ventana principal.
e Barras de herramientas y sus funciones.
e Técnicas eficientes de desplazamiento y navegacion.
TEMA 2: Documento
o Elementos que componen un documento en Writer.
e Opciones generales de configuracion.
e Operaciones basicas: abrir, guardar, guardar como y cerrar.
e Formatos de archivo disponibles en Writer.
e Creacion de resumenes de informacion.
e Uso de la vista preliminar para verificar el documento.
TEMA 3: Trabajar con Texto
e Meétodos de seleccién de texto.
e Opciones de edicién e inserciéon de contenido.
e Acciones basicas con el texto: cortar, copiar, pegar.
TEMA 4: Formato de Caracter
e Aplicacion de fuentes y efectos de fuente.
o Configuracion de fondo de fuente.
TEMA 5: Formato de Parrafo
o Ajuste de sangria y espacios.
e Alineacion y justificacion de parrafos.
e Aplicacion de borde y fondo de parrafo.
TEMA 6: Formato de Pagina
e Configuracion de pagina, incluyendo fondo y borde de pagina.
e Uso de encabezamientos y pies de pagina.
¢ Numeracién de paginas.
TEMA 7: Utilidades
e Correccion ortografica y gramatical.
e Uso de sindnimos.
¢ Herramientas de busqueda y reemplazo.

TEMA 8: Impresion y Exportacion
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e Configuracion de opciones de impresion.
e Uso de la vista preliminar para verificar el resultado.

o Exportacién a formato PDF y opciones de configuracion.

10. EQUIPO DOCENTE
Luis Emilio Méndez, Docente del Area Informatica de la EdeG.

11. BIBLIOGRAFIA

e Guia de LibreOffice WRITER (documentacion oficial):
https://documentation.libreoffice.org/es/documentacion-en-espanol/writer/
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