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El estándar de competencia; MS Word Avanzado 2016 fue aprobado por el Consejo Nacional de Normalización y Certificación 
de Competencias Laborales (CONOCER) y publicado en el Diario Oficial de la Federación  el 30 de mayo de 2017. 

http://bit.ly/2s6S6bT
Nota: Se encuentra a mitad de la página.

Habilidades evaluadas 

Este examen mide su capacidad para realizar las 
tareas técnicas mencionadas a continuación:

Administrar documentos y plantillas. 
Preparación de los documentos para revisarlos. 
Administración de los cambios de documento. 

Los postulantes para el examen de Word 2016 
deberán utilizar con absoluto dominio las funciones 
avanzadas de Word 2016 de administración de                   
documentos y contenido, así como el formato avanzado. 

Crean y administran documentos profesionales de 
cuatro páginas o más para una variedad de finalidades y 
situaciones especializadas. 

Personalizan el entorno de Word según las necesidades 
del proyecto y para mejorar la productividad. 

Entre los ejemplos de documentos de nivel experto 
se incluyen un plan de negocio, un informe de                          
investigación, un libro, un folleto especializado y un 
correo de envío masivo. 

La certificación puede estar dirigida más no limitada 
a: editores, jefes de proyecto, trabajadores de                         
información empresarial, educadores, etc. 

El formato del examen 2016 incorpora varios escenarios. 

Administrar las opciones y los ajustes de los documentos 

Diseño de documentos avanzados 
Formato y edición avanzados. 
Crear estilos. 

Crear elementos de Word personalizados 
Crear y modificar bloques de creación, macros y 
controles. 
Creación de conjuntos de estilos y plantillas 
personalizados. 
Preparación de un documento para 
internacionalización y accesibilidad. 

¿Quién debería realizar 
esta CERTIFICACIÓN?

Crear referencias avanzadas 
Creación y administración de índices. 
Crear y administrar referencias. 
Administrar formularios, campos y operaciones de 
combinación de correspondencia. 



Grupo EduIT @Grupo_EduITwww.grupoeduit.com

Las Entidades de Certificación y Evaluación (ECE) son 
personas morales, organizaciones, instituciones públicas, 
instituciones privadas, unidades administrativas de 
gobierno federal, estatal o municipal; quienes están 
acreditadas por el CONOCER para capacitar, evaluar 
y/o certificar competencias laborales en personas con 
base en estándares de competencia inscritos en el 
Registro Nacional de Estándares de Competencia(RENEC).

Las competencias de las personas son conocimientos, 
habilidades, destrezas y comportamientos, es decir 
aquellos que hace a las personas más competentes para 
desarrollar una actividad en su vida laboral.

La certificación de competencias es el proceso a través 
del cual las personas demuestran con evidencias que 
cuentan con los conocimientos, habilidades y 
destrezas necesarias para cumplir con una función a 
un alto nivel de desempeño de acuerdo con lo que se 
define en un estándar de competencia del CONOCER.

Un estándar de competencia es un documento oficial 
del gobierno federal, aplicable en toda la República 
Mexicana, que sirve para demostrar la certificación de 
ciertas competencias en las personas.

1 Simulador: Word.
1 Examen: con 2 oportunidades.
Materiales digitales.
Recursos de Aprendizaje.
Certificado impreso o digital.
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