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COMPETENCIA A
DESARROLLAR:

Crea, edita y da formato a documentos a través
de las herramientas de Word para presentar
tu informacion.

OBIETIVOS:

Crear documentos de aspecto profesionales como cartas,
informes propuestas utilizando una variedad de formato y diseno

Organizar informacion utilizando tablas, vinetas, numeracion y
otros elementos de Word para facilitar la lectura y comprension
de un contenido

Ahorrar tiempos utilizando las funciones de basqueda y
remplazo para cambios rapidos en los documentos.



BENEFICIOS:

En esta microcredencial el aprendedor podra adquirir
habilidades en la creacion, edicion y formateo de documentos
de texto, utilizando las diferentes herramientas como diseno,

presentacion y automatizar tiempo.

DIRIGIDO A:

Publico en general interesado en utilizar las herramientas
y funciones de Word para facilitar el trabajo en documentos
laborales so personales

DURACION Y
FORMATO: Autodirigido



TEMARIO:

Word como herramienta productiva para actividades
laborales y personales

Uso de tablas, ilustraciones, vinculos y textos en Word
Herramientas de Word que permiten agilizar

el desarrollo de documentos, dar formato

y automatizar tareas

El uso de marcador, Buscar, y Buscar y remplazar

Otras herramientas de Word para mejorar la productividad
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