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INTRODUCCIÓN 
 
Cuando alguien se decide a escribir un texto y guardarlo en forma de archivo en el ordenador, 
puede usar cualquier programa editor de texto para hacerlo (bloc de notas, wordpad, Word entre 
otros)la principal ventaja de hacer esto es que en cualquier momento poder volver acceder al 
archivo y reutilizarlo modificando este o simplemente volverlo a imprimir . 
 
Pero un buen programa de tratamiento de texto es el que va mas allá y te ofrece muchas 
posibilidades para crear un documento de texto. Este es el caso de Word. Desde Word podemos 
realizar entre otras cosas operaciones con formatos, trabajar con tablas, insertar todo tipo de 
imágenes, correcciones ortográficas, cambiar documentos, etc. 
 
 
 
¿Qué voy a aprender 
 

 1. Elementos de pantalla de Word  

 2. Guardar y abrir documentos  

 3. Formato carácter y párrafo 

 

Grado: Sexto  

Área o asignatura: Sistemas  

Fecha de recibido:  

Fecha de entrega:  

Nombre del estudiante:  

Objetivo de aprendizaje y/o DBA:  

 

Reconoce las diferentes funciones básicas de Word que te 

permitirán el procesamiento sencillo de información como 

elementos de trabajo, operaciones con documentos 
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