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1. DATOS GENERALES

Uso de la herramienta ofiméatica Microsoft Word para el

Programa de Formacion: )
procesamiento de textos.

Proyecto Formativo: No aplica
Fase Proyecto No aplica

220501121-01. Identificar el entorno de trabajo, las
Resultado de aprendizaje herramientas y funcionalidades basicas para la generacion y

edicién de documentos simples en procesador de texto.

AA1. Crear documentos en Microsoft Word teniendo en cuenta

Actividad de Aprendizaje: las herramientas y funcionalidades basicas.

Evidencia de producto: Taller practico. Primeros pasos en Microsoft Word. AA1-EV02.

Criterios de Evaluacion:

e Creay guarda documentos de manera adecuada teniendo en cuenta la ubicacion de los archivos.
e Modifica y edita textos desplazandose a través del documento.

2. LISTA DE CHEQUEO

CUMPLE .
No. VARIABLES/INDICADORES DE LOGRO S| NO Observaciones
1 Coloca la captura de pantalla de la cinta de opciones.
2 Coloca la captura de pantalla de insertar fecha en el
documento.
3 Coloca la captura de pantalla de insertar tabla.
4 Coloca la captura de pantalla de herramientas
contextuales.
Coloca la captura de pantalla de contraer la cinta de
> opciones.
6 Coloca la captura de pantalla de comandos con teclado.
7 Coloca la captura de pantalla de Vista Backstage.
Coloca la captura de pantalla de creacién de PDF desde
8 la vista Backstage.
Coloca la captura de pantalla de personalizar barra de
9 herramientas de acceso rapido.
Coloca la captura de pantalla de personalizar cinta de
10 opciones.
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1 Coloca la captura de pantalla de la barra lateral de la
faceta izquierda.
12 Coloca la captura de pantalla de iniciar sesion.

3. EVALUACION

Observaciones:

Juicio de Valor:




