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INTRODUCCIÓN A LA UNIDAD 

Ya sabes cómo está integrada una computadora por dentro y por fuera. Ahora, en esta 
unidad, podremos conocer algunas de las funciones del procesador de textos Microsoft 
Word. 

 

OBJETIVO DE LA UNIDAD 

El estudiante conocerá y utilizará las diferentes herramientas que integran el programa 
Word mediante la creación de documentos. 

 

MAPA DE CONTENIDO 

 

 

Procesador de 
textos Word 

Crear un 
Documento 

Edicion de un 
Documento 

Formato al 
documento 

Trabajar con 
Tablas 

Fusión de 
Documentos 

Creación de la 
Carta 

Barra de 
herramientas 

de dibujo 
Impresión del 
Documento 

Introducción a 
Word 
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EVALUACIÓN DE LA UNIDAD 

EVALUACIÓN Valor 

Ejercicio: Interfaz de Word  3 

Actividad: Formato a un texto 3 

Actividad: Creación de tablas 3 

Actividad: Carta 3 

Actividad: Logotipo 3 

Evaluación de la Unidad 5 

TOTAL 20 puntos 
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ACTIVIDADES DE LA UNIDAD 

TEMA SUBTEMA ACTIVIDAD 
Introducción a Word   

Crear un Documento Edición de un Documento 
Formato de un 
Documento 

Formato a un texto 

Trabajar con Tablas  Creación de tablas 

Fusión de Documentos Creación de la Carta 
Fusión de Documentos 

Carta 

Barra de herramientas de 
dibujo 

 Logotipo 

Impresión del Documento   

 

EJERCICIOS DE LA UNIDAD 

TEMA SUBTEMA EJERCICIO 
Introducción a Word  Interfaz de Word  

Crear un Documento Edición de un Documento 
Formato de un Documento 

 

Trabajar con Tablas   

Fusión de Documentos Creación de la Carta 
Fusión de Documentos 

 

Barra de herramientas de 
dibujo 

  

Impresión del Documento   

 


