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OBJETIVO: OA6 Usar procesador de textos para crear, editar, dar formato, incorporar elementos de 

diseño y guardar un documento. 

 
                                                                                                                                                                       

Título o tema: Documentos de textos con Word. 1.- 

Introducción o inicio. 

Estimado estudiante: Al desarrollar la siguiente guía, aprenderás a usar el software Word 
para realizar documentos de texto. 
Al finalizar las actividades, habrás podido utilizar el software para crear documentos aplicar 
formatos, insertar textos. 

 
.2.- Aprendo: 

 
Los procesadores de textos 
Existen varios, pero todos brindan una amplia gama de funcionalidades tienen como regla 
general que todos pueden trabajar con distintos tipos y tamaños de letra, formato de 
párrafo y efectos artísticos; además de brindar la posibilidad de intercalar o superponer 
imágenes u otros objetos gráficos dentro del texto. 
Los trabajos realizados en un procesador de textos pueden ser guardados en forma de 
archivos, usualmente llamados documentos, así como impresos a través de diferentes 
medios. 
Los procesadores de texto también incorporan desde hace algunos años correctores de 
ortografía y gramática, así como diccionarios multilingües y de sinónimos que facilitan en 
gran medida la labor de redacción. 

                                       Microsoft Word 
 

Es un procesador de texto creado por Microsoft, forma parte de un paquete llamado 
Microsoft office. Word es uno de los procesadores de texto, más utilizado para trabajos con 
documentos en el mundo. 
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3.- Actividades: 

 
Actividad Nº1: (20 minutos) 

1) En tu cuaderno escribe con tus palabras que entiendes por procesador de 

textos y menciona cuales son las funciones de este programa. 

2) Observa en la imagen las principales herramientas para dar formato y editar 

textos, identifica y escribe su función en el cuaderno. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
Actividad Nº2: 

Lee el siguiente  reportaje, escríbelo en Word, siguiendo las siguientes indicaciones: 
 

- El título debe ser escrito con Word, letra Arial 14 
- El resto del texto con Times New Román, tamaño de fuente 12, texto justificado 
- Insertar encabezado de página que señale quién está editando el texto. 
- Insertar número a la página. 
- Revisar el documento de manera que esté sin faltas ortográficas. 
- Guardar el archivo con un nuevo nombre en el escritorio del computador 

 
- Desafío: Insertar imagen de quien se habla en el reportaje.  

 
       El avance del trabajo se revisar en clases remota.  
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