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Word para texto normall Word para documentos profesionales

Objetivo: Crear documentos formales y

Obijetivo:Redactar textos simples y personales. ostructurados.

Formato: Formatos avanzados (estilos,

Formato: Formato bésico (fuentes, tamafio,
encabezados, pies de pdgina).

color).

Estructura: Estructura compleja (secciones,

Estructura: Estructura sencilla (parrafos, listas). talblas clo eanterie)

Herramientas: Uso avanzado de herramientas
(referencias, citas, graficos).

Herramientas: Uso bdsico de herramientas
(copiar, pegar).

ONONCORORCONO),

Revisién: Revisién colaborativa y uso de

Revisién: Revisién personal y correccién bdésica. comentarios y cambios de control.
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Word para documentos profesionales

Word para texto normall

Presentacién: Presentacién profesional y
estética.

Presentacién: Presentacién informal.

Plantillas: Uso esporadico de plantillas.
Plantillas: Uso frecuente de plantillas especificas

para informes, cartas, etc.

Uso de Grdficos: Grdficos simples o sin gréficos.
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Uso de Grdficos: Uso de grdficos comp|ejos y
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