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Modalidad: virtual (asincréonico) | 30 horas | 2 créditos
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 Avanzado". Este curso tiene por finalidad brindar a
los participantes conocimientos y habilidades avanzadas en el uso del software, permitiéndoles
generar, administrar y optimizar documentos de texto de acuerdo a los requerimientos especificos
de su ambito laboral. Los participantes aprenderan a aplicar formatos avanzados, gestionar
estilos, tablas y graficos, e integrar dibujos e imagenes para lograr documentos enriquecidos en
cuanto a formato y contenido. Estas competencias serdn fundamentales para mejorar la
presentacién profesional y la eficiencia en la creaciéon de documentos, contribuyendo a procesos
mas agiles y eficaces en sus respectivas areas laborales.

2. OBJETIVOS
Objetivo General:

¢ Desarrollar habilidades avanzadas en el uso del procesador de texto Writer, brindando a los/as
participantes los conocimientos y competencias necesarios para generar, administrar y optimizar
documentos de texto, perfeccionando la redaccion y logrando documentos enriquecidos en cuanto
a formato y contenido, con el fin de mejorar la presentacién profesional y la eficiencia en la
creacion de documentos en su ambito laboral.

Objetivos Especificos:

¢ Dominar las opciones avanzadas de formato de parrafo, incluyendo el uso de tabulaciones,
numeracion y vifetas.

¢ Configurar y gestionar columnas, secciones, saltos, campos y notas en las paginas.

¢ Definir y modificar estilos para aplicar formatos consistentes y profesionales a lo largo de los
documentos.

o Utilizar y personalizar tablas y graficos, ajustando su formato y estructura para una mejor
presentacién de datos.

e Integrar y ajustar dibujos e imagenes, mejorando la calidad y presentacién visual de los
documentos.
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3. COMPETENCIAS
Al término del curso el participante estara en condiciones de:

o Aplicar caracteristicas de formato avanzado a caracteres, parrafos y paginas para mejorar la
presentacion profesional de los documentos.

¢ Configurar y gestionar columnas, secciones, saltos, campos y notas en las paginas.
¢ Definir y modificar estilos para aplicar formatos consistentes y profesionales.

o Utilizar y personalizar tablas y graficos, ajustando su formato y estructura para una mejor
presentacion de datos.

¢ Aplicar utilidades como autocorreccion, autotexto e idioma para mejorar la precision y eficiencia
en la creacién de documentos.

e Integrar y ajustar dibujos e imagenes, mejorando la calidad y presentacion visual de los
documentos.

e Gestionar documentos extensos mediante la creacion de indices, tablas de contenido vy
numeracion.

° Realizar combinaciones de correspondencia para generar documentos personalizados a
partir de un documento principal y origen de datos

4. REQUISITOS DE FORMACION PREVIA

Acreditar el Curso Introduccion al Procesador de Texto Writer o Procesador de Texto Writer
Basico (o similares) o conocimientos basicos en el manejo de procesadores de texto 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, 5 semanas de duracion. El curso tendra una carga horaria de 30 horas virtuales
asincroénicas en actividades a distancia a través de la plataforma educativa EVA de Udelar.

Créditos universitarios: 2 créditos.

7. MODALIDAD / METODOLOGIA

El curso se desarrollara en modalidad virtual, de manera asincrénica a través del Entorno Virtual
de Aprendizaje (EVA) de Udelar, permitiendo que los participantes trabajen a su propio ritmo. Las
actividades se llevaran a cabo de forma online y seran principalmente auténomas, favoreciendo el
autoaprendizaje. El docente del curso estara disponible para brindar tutorias y resolver dudas a lo
largo del curso. Todos los recursos y actividades, asi como los medios de comunicacion, estaran
disponibles en la plataforma educativa.

A medida que avance el curso, los participantes irdn experimentando y asimilando los contenidos
de los distintos modulos de estudio. Los temas se presentardn mediante videos tutoriales y
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materiales de apoyo para la lectura. Al finalizar cada médulo, los participantes deberan realizar un
ejercicio practico para evaluar los conocimientos adquiridos.

8. SISTEMA DE EVALUACION

El curso se evaluara mediante actividades semanales y una prueba final. Durante las cinco
semanas de duracién, cada modulo incluird un trabajo semanal que los participantes deberan
entregar dentro del plazo establecido. En la ultima semana, se propondra una prueba final que
abarcara todos los contenidos vistos durante el curso. Los trabajos seran evaluados mediante una
rabrica que establecera niveles de suficiencia.

Para que un trabajo sea considerado suficiente, los participantes deberan cumplir con los criterios
establecidos en la rubrica, los cuales estaran claramente detallados en cada consigna. Para
aprobar el curso, sera necesario que los participantes entreguen al menos tres de los cuatro
trabajos semanales con un nivel de suficiencia aceptable y en el tiempo establecido, ademas de
aprobar la prueba final.

En caso de no cumplir con estos requisitos, no se podra aprobar el curso, independientemente de
los resultados obtenidos en la prueba final. Los participantes que cumplan satisfactoriamente con
todos los requisitos del curso lograran la aprobacién del mismo.

9. PROGRAMA / CONTENIDO TEMATICO
TEMA 1: Revision de temas basicos

e Opciones del documento: Configuracion inicial del documento, incluyendo margenes,
tamarfo de pagina y orientacion.

o Trabajar y dar formato a caracter, parrafo y pagina: Aplicacion de diferentes formatos a
texto, parrafos y paginas para mejorar la presentacion del documento.

o Personalizar la vista de las barras: Ajuste de las barras de herramientas y menus para una
mayor eficiencia en el trabajo.

TEMA 2: Formato de Parrafo

o Uso de tabulaciones: Creacion y personalizacién de tabulaciones para alinear texto de
manera precisa.

o Numeracién y vifietas: Aplicacién de numeracion y vifietas para organizar y estructurar
listas y secciones en el documento.

TEMA 3: Formato de Pagina

e Columnas y secciones: Configuracion de columnas y secciones para organizar el contenido
en multiples columnas.

e Insertar saltos: Uso de saltos de pagina y seccion para controlar la disposicion del
contenido.

e Insertar campos: Insercién de campos automaticos, como numeros de pagina, fechas y
otros elementos.

¢ Insertar notas: Ahadir notas al pie y notas al final para proporcionar referencias adicionales
y aclaraciones.
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TEMA 4: Estilos

Definir y modificar estilos: Creacion y modificacion de estilos de texto para aplicar formatos
consistentes en todo el documento.

Aplicacion de formatos mediante estilos: Uso de estilos para formatear rapidamente
secciones enteras del documento.

TEMA 5: Tablas

Concepto y elementos de una tabla: Introduccién a las tablas y sus componentes basicos.

Opciones de edicion y formato: Técnicas para seleccionar, editar, insertar y borrar
elementos en una tabla, asi como la personalizacién del formato de las tablas.

Ajuste de tamafio y alineacion: Modificacion del alto y ancho de filas y columnas, unién y
divisién de celdas, y alineacién del contenido en celdas.

Convertir texto en tabla y tabla en texto: Conversion entre texto y tablas para diferentes
necesidades de presentacion.

TEMA 6: Utilidades

Autocorreccién y autotexto: Configuracion de autocorreccion para automatizar la correccion
de errores y uso de autotexto para insertar rapidamente fragmentos de texto.

Configuracion de idioma: Ajuste de las opciones de idioma para revisar ortografia y
gramatica en diferentes idiomas.

TEMA 7: Dibujo

Concepto de dibujo y uso de la barra de dibujo: Introduccién a las herramientas de dibujo y
su uso en el documento.

Trabajo con dibujos y ajuste de su formato: Insercién, ediciéon y formato de dibujos y
graficos en el documento.

Uso de Fontwork: Aplicacion de efectos de texto decorativo con Fontwork para resaltar
secciones del documento.

TEMA 8: Imagen

Concepto de imagen y trabajo con imagenes: Inserciéon y gestion de imagenes en el
documento.

Uso de la barra de imagen: Herramientas y opciones disponibles en la barra de imagen
para editar y ajustar imagenes.

Ajuste de formato de imagen: Modificacion del tamafo, recorte y ajustes de color de las
imagenes.

TEMA 9: Documentos extensos

Creacion de indices y tablas de contenido: Generacion automatica de indices y tablas de
contenido para documentos largos.

Configuracion de numeracion en documentos extensos: Numeracion de paginas y
secciones en documentos extensos para una navegacion clara y precisa.
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TEMA 10: Combinar correspondencia

e Trabajo con documento principal y origen de datos: Uso de la combinacion de
correspondencia para crear documentos personalizados a partir de una fuente de datos.

10. EQUIPO DOCENTE

Felipe Machado, Docente del Area Informética de la EdeG.

11. BIBLIOGRAFIA

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