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WORD (DURACIÓN DOS SEMANAS) 

NOTA: TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SE REALICEN EN EL PROGRAMA, DEBERÁN SER GUARDADOS EN 

UN DISPOSITIVO, USB “CARPETA DE LA MATERIA” Y EL DOCUMENTO NOMBRE DE LA ACTIVIDAD  

ACTIVIDAD 3.1 

CONTESTA LAS SIGUIENTES PREGUNTAS: 

¿QUÉ ES WORD? 

¿CUÁL ES LA UTILIDAD DE LAS HERRAMIENTAS DE WORD ART?  

ACTIVIDAD 3.2  

¿QUÉ ES UN METACOMANDO? 

ESCRIBE LOS METACOMANDOS DE WORD DEFINIENDO SU UTILIDAD Y 

PRACTÍCALOS EN UN DOCUMENTO DE WORD 

✓ CTRL + G = GUARDAR ARCHIVO 

✓ CTRL + A = ABRE LA VENTANA DE ABRIR ARCHIVO 

✓ CTRL + F4 O CTRL + R = CERRAR ARCHIVO 

✓ ALT + F4 = CERRAR PROGRAMA 

✓ CTRL + U = INICIA UN NUEVO ARCHIVO 

✓ CTRL + P = ABRE LA VENTANA PARA IMPRIMIR 

✓ CTRL + N = APLICA NEGRITAS 

✓ CTRL + K = APLICA CURSIVA 

✓ CTRL + S = SUBRAYA 

✓ CTRL + < = DISMINUYE TAMAÑO DE LETRA 

✓ CTRL + SHIFT + > = AUMENTA TAMAÑO DE LETRA 

✓ CTRL + T = CENTRADO DE PÁRRAFO 

✓ CTRL + D = ALINEA A LA DERECHA 

✓ CTRL + Q = ALINEA A LA IZQUIERDA 

✓ CTRL + J = JUSTIFICA UN TEXTO 

✓ CTRL + C = COPIAR 

✓ CTRL + X = CORTAR 

✓ CTRL + V = PEGAR 

✓ CTRL + Z = DESHACER 

✓ CTRL + Y = REHACER 

✓ SHIFT + F3 = CAMBIAR DE MAYÚSCULAS A MINÚSCULAS Y VICEVERSA 

✓ CTRL + I = BUSCAR Y REEMPLAZAR 

✓ CTRL + B = BUSCAR TEXTO EN EL DOCUMENTO 

✓ CTRL + E = SELECCIONAR TODO EL CONTENIDO DE UN DOCUMENTO 

✓ CTRL + FIN = MUEVE EL CURSOR AL FINAL DEL ÚLTIMO RENGLÓN. 

✓ CTRL + INICIO = MUEVE EL CURSOR EL INICIO DEL DOCUMENTO 
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ACTIVIDAD 3.3  

DIBUJA LAS HERRAMIENTAS DE WORD Y DESCRIBE UNA BREVE DEFINICIÓN DE 

SU FUNCIÓNES.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PRACTICA EN UN DOCUMENTO DE WORD LAS HERRAMIENTAS PRINCIPALES QUE 

SE TE HAN MARCADO EN ROJO  
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ACTIVIDAD 3.4  

REDACTA EN TU CUADERNO PASO A PASO ¿CÓMO SE GUARDA UN DOCUMENTO 

“CREADO EN WORD”? 

ACTIVIDAD 3.5  

¿QUÉ ES UNA IMAGEN? 

¿CÓMO INSERTAR UNA IMAGEN EN UN DOCUMENTO DE WORD?  

ASI MISMO CON TUS PROPIAS PALABRAS  

¿CUÁL ES LA DIFERENCIA DE INSERTAR Y PEGAR UNA IMAGEN? 

ACTIVIDAD 3.6  

INSERTA 10 IMAGENS EN UN DOCUMENTO DE WORD  

Y PRACTICA LOS ESTILOS RAPIDOS DE IMAGEN Y EFECTOS  
 

 
 

 

ACTIVIDAD 3.7  

¿QUÉ ES UN DISEÑO DE PÁGINA? 

REALIZA EN UN DOCUMENTO DE WORD UN ESCRITO (CULTURAL, LITERARIO, 

POLITICO ETC.) Y CAMBIA SU FUENTE, ESTILO y AGRÉGA UN DISEÑO 

PERSONALIZADO A LA PAGINA  

• MARCA DE AGUA  

• COLOR DE PAGINA  

• BORDE DE PAGINA  

 

 

 

 

ACTIVIDAD 3.8  

¿QUÉ ES UN GRÁFICO? 

DESCRIBE EN TU LIBRETA LOS TIPOS DE GRÁFICOS  

EN UN DOCUMENTO DE WORD INSERTA UN GRAFICO DE BARRAS 

REPRESENTANDO LOS SIGUIENTES DATOS  
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EN UN (GRAFICO DE PASTEL) DESCRIBE 5 HABILIDADES QUE TE CARACTERICEN 

CON UN PORSENTAJE  

TOMANDO EN CUENRTA QUE TE CARACTERIZAN EL 100% 

EJEMPLO:  

 
 

 
 

ACTIVIDAD 3.9  

¿QUÉ ES UN SMARTART? 

EN TU LIBRETA ESCRIBE LOS TIPOS DE ESMARTART Y SU FUNCIÓN  

¿QUÉ ES UNA FIGURA? 

¿QUÉ ES UN ORGANIGRAMA? 

REALIZA EN UN DOCUMENTO DE WOR UN DIAGRAMA REPRESENTANDO LOS 

INTEGRANTES DE TU FAMILIA INIACIANDO DESDE ABUELOS. 
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ACTIVIDAD 3.10  

¿QUÉ ES UN DOCUMENTO FORMAL?  

TIPOS DE DOCUMENTOS FORMALES  

CREA EN UN DOCUMENTO DE WORD UN CURRICULUM VITAE  
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ACTIVIDAD 3.11  

CREA EN UN DOCUMENTO DE WORD UN TRIPTICO INFORMATIVO 

EN EL CUAL TENDRA DISEÑOS PERSONALIZADOS 

EJEMPLO: 

  

ACTIVIDAD 3.11  

¿QÚE ES UNA TABLA? 

CREA LA SIGUIENTE TABLA EN UN DOCUMENTO DE WORD  
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ACTIVIDAD 3.12  

¿QUÉ ES UNA CARTA FORMAL? 

REALIZA EN UN DOCUMENTO DE WORD UNA CARTA DE RECOMENDACIÓN 

(LABORAL)  
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ACTIVIDAD 3.13  

¿QUÉ ES UNA CORRESPONDENCIA? 

REALIZA UNA CORRESPONDENCIA EN LA ANTERIOR CARTA LABORAR  

(EJERCICIO 3.11) 

 

 

ACTIVIDAD 3.14  

 

¿QUÉ ES UNA INVESTIGACIÓN? 

DESARROLLA EN UN DOCUMENTO DE WORD UN TEMA. 

• CARATULA  

• INTRODUCCIÓN  

• INDICE  

• DESASRROLLO 

• CONCLUSIÓN 

• FUENTES BIBLIOGRAFICAS  

 

 


