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PRODUZCO TEXTOS
NARRATIVOS EN WORD 2016 
PARA COMUNICACIÓN

Escribe en los espacios las partes de la ventana de Word 

Identifica:1

sesión 1
Identifico las versiones de Word

1.	

2.	

____________________

3.	

4.	

5.	

6.	

7.	

8.	

9.	

Unidad

1

1

32 5

7

64

10

8 9

10. 

____________________

____________________
____________________

____________________

____________________

____________________

____________________

____________________

____________________
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UNIDAD 1 PRODUZCO TEXTOS NARRATIVOS EN WORD PARA COMUNICACIÓN

Proyecto: Identifico las versiones de Word.1Sesión 

Escribe en los espacios el número de orden que corresponde para ingresar a Word 
2016 y crear una plantilla.

(         )	 Haz clic en una plantilla.

(    )	 Modifica la página.

(          )	 Haz clic en Word 2016 de la opción “Más usados” o del índice de 
programas.

(    )	 Haz clic en el botón Crear.

(     )	 Haz clic en el menú Inicio.

Ordena pasos:2

Realiza trazos para señalar la relación de las plantillas de Word .

Relaciona:3

Tarjetas de 
presentación

Tarjetas de invitación

Cartel

Invitaciones
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UNIDAD 1 PRODUZCO TEXTOS NARRATIVOS EN WORD  PARA COMUNICACIÓN

Proyecto: Identifico las versiones de Word.1Sesión 

A. Escribe los nombres de 4 programas y dibuja sus íconos.

Actividad en la computadora:4

a.	

b.	

c.	

d.	

e.	

a.	

b.	

c.	

d.	

e.	

B. Ingresa a Word y responde:

Escribe 5 nombres de plantillas.

Escribe los nombres de 5 fichas de Word y la función principal de cada uno.
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UNIDAD 1 PRODUZCO TEXTOS NARRATIVOS EN WORD PARA COMUNICACIÓN

sesión 2
Elaboro el cartel de bienvenidos a clase

Resuelve el crucigrama con los nombres de las opciones del menú inicio de 
Windows 10.

Crucigrama:1

Escribe en los paréntesis (V) si es verdadero y (F) si es falso en las siguientes 
expresiones:

Word 2016 permite compartir documentos en línea.			  (     )

La ficha formato aparece al insertar un texto WordArt.			  (     )

Las imágenes se insertan solo desde un USB.				  (      )

Borde de página es una opción que se ubica en la ficha inicio.		 (      )

Verdadero o falso:2
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UNIDAD 1 PRODUZCO TEXTOS NARRATIVOS EN WORD  PARA COMUNICACIÓN

Investiga:4

Proyecto: Elaboro el cartel de bienvenidos a clase.2Sesión 

Escribe los nombres de los grupos de la ficha formato de WordArt.

Identifica:3

a.	

b.	

c.	

d.	

e.	

f.	

1. ¿Por qué crees que las plantillas facilitan el trabajo de crear documentos?

2. ¿Qué diferencias encuentras entre el uso del botón WordArt y el botón Efectos
de textos y tipografía?

A C FB ED
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UNIDAD 1 PRODUZCO TEXTOS NARRATIVOS EN WORD PARA COMUNICACIÓN

1. Inicia el programa Word y crea un nuevo documento con plantilla para crear un
cartel de bienvenidos al aula de computación.

2. Utiliza WordArt para el texto.

3. Copia las imágenes de internet.

4. Inserta borde de página.

5. Guarda el cartel y muéstralo.

Actividad en la computadora:5

Proyecto: Elaboro el cartel de bienvenidos a clase.2Sesión 

MODELO FINAL
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UNIDAD 1 PRODUZCO TEXTOS NARRATIVOS EN WORD  PARA COMUNICACIÓN

sesión 3
Elaboro trípticos para mis trabajos de Comunicación

Escribe los nombres de los botones del grupo configurar página de la ficha 
Formato.

Completa:1

Escribe el nombre de los botones de la ficha Formato.

Área de Comunicación:2

a.	

b.	

c.	

d.	

e.	

f.	

g.
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UNIDAD 1 PRODUZCO TEXTOS NARRATIVOS EN WORD PARA COMUNICACIÓN

Busca las palabras escondidas de la ficha Formato.

Sopa de letras:3

Traza líneas para relacionar los tipos de SmartArt.

Relaciona:4

Proyecto: Elaboro trípticos para mis trabajos de Comunicación.3Sesión 

• COLUMNAS
• ORIENTACIÓN
• MARGENES
• TAMAÑO
• SALTOS
• CONFIGURAR
• PAGINA
• FORMATO

O R I A S A L C O N F
M R G S E N E G R A M
R P I T A M S O C O L
A R E E M A R P A G L
R E S A N M U L O C O
U F A F G T W T B M C
G G L H Y Z A D V N P
I H T J T M S C R H A
F I O F A P A G I O G
N M S Ñ R M L T E O I
O P O O A S T M R I N
C A F F O R M A T O A

LISTA

CICLO

PIRÁMIDE

JERARQUÍA
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UNIDAD 1 PRODUZCO TEXTOS NARRATIVOS EN WORD  PARA COMUNICACIÓN

1. Ingresa a Word y crea el tríptico sobre la sociedad y los medios de
comunicación como muestra el modelo final.

2. Cambia la orientación horizontal, los márgenes y tres columnas.

3. Utiliza la forma rectángulo como borde de cada columna.

4. Utiliza imágenes para ilustrar el tema.

5. Escribe los textos utilizando formas.

6. Considera los colores para el diseño.

7. Guarda el tríptico y preséntalo.

Actividad en la computadora:5

Proyecto: Elaboro trípticos para mis trabajos de Comunicación.3Sesión 

MODELO FINAL
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UNIDAD 1 PRODUZCO TEXTOS NARRATIVOS EN WORD PARA COMUNICACIÓN

sesión 4
Produzco historietas de entretenimiento

Escribe en cada recuadro el nombre de la ficha Presentación de tabla.

Completa: 1

Traza las líneas para relacionar los tipos de formas.

Relaciona: 2

Cintas y estrellas

Formas básicas

Flechas de bloque
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UNIDAD 1 PRODUZCO TEXTOS NARRATIVOS EN WORD  PARA COMUNICACIÓN

Busca las palabras escondidas de la ficha Diseño de página.

Sopa de letras:3

En el siguiente espacio dibuja una historieta utilizando formas del tipo llamada.

Área de arte:4

Proyecto: Produzco historietas de entretenimiento.4Sesión 

• ESQUEMA
• MODO DE

LECTURA
• MACROS
• DIVIDIR
• BORRADOR
• ZOOM
• UNA PÁGINA

Q U N A P A G I N A I J E K D
M D Z R Y H B S V J X A G V I
T B Y O Z R V F O G M F K N V
B I T D O U T A S E N V V G I
L D K A G M V Q U O D C O V D

O C B R I T H Q C P R E X G I
K O N R K U S J M I K C A E R
M O D O D E L E C T U R A K F
I J G B V V D Y Y F S S P M V
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UNIDAD 1 PRODUZCO TEXTOS NARRATIVOS EN WORD PARA COMUNICACIÓN

1. Ingresa a Word y prepara historietas de entretenimiento 
donde los personajes sean animales.

2. Utiliza una tabla de dos columnas por una fila.

3. Ilustra el tema con imágenes referidas a la historia.

4. Agrega la forma llamadas para el diálogo.

5. Guarda la historieta y preséntalo como el modelo final.

Actividad en la computadora:5

Proyecto: Produzco historietas de entretenimiento.4Sesión 

MODELO FINAL




