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Título: Explorando Microsoft Word: Conociendo sus Herramientas y Funciones 
Tema: Introducción a Microsoft Word y sus principales herramientas en la edición de documentos. 

Objetivo: Comprender la utilidad de Microsoft Word como procesador de texto, identificando sus 
principales herramientas y funciones a través de una actividad escrita y gráfica en el cuaderno. 

 

Instrucciones: 

1. Título y fecha: 

o Escribe en la parte superior de la página el título “Funciones y herramientas de Microsoft 

Word”, subráyalo y coloca la fecha en la esquina superior derecha. 

2. Definición de MS Word: 

o Escribe con tus propias palabras qué es Microsoft Word y para qué se utiliza. 

3. Identificación de herramientas: 

o Realiza una lista con cinco herramientas principales de MS Word y describe su función. 

o Ejemplo: Negrita – Permite resaltar palabras o frases importantes. 

4. Dibujo de la interfaz: 

o En la mitad de la página, dibuja la ventana principal de MS Word. 

o Identifica y señala al menos tres partes importantes (barra de herramientas, área de trabajo, 

barra de estado, etc.). 

5. Ventajas del uso de MS Word: 

o Escribe tres ventajas de utilizar un procesador de texto como MS Word en la educación y el 

trabajo. 

6. Reflexión final: 

o En tres o cuatro líneas, responde:  

▪ ¿Por qué crees que es importante aprender a utilizar Microsoft Word? 

 

Entrega: 

Revisa la presentación de tu cuaderno y asegúrate de que tu escritura sea clara y ordenada. La actividad será 

revisada en la próxima clase. 
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