
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
  

Estos materiales para guiar la formación técnica han sido elaborados por 

docentes del área de Educación para el trabajo de las secundaria 

Horizontes, los directivos y docentes de los CETPROS y/o por expertos 

temáticos que dieron guía y soporte a estos diseños en base a fuentes de 

internet y fuentes locales sobre las que tenían a disposición durante la 

pandemia de la COVID-19. Los materiales son puestos a disposición como 

fuente abierta para fomentar los servicios de formación técnica en zonas 

rurales con fines educativos. 



 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Unidad 3: Utilizamos Microsoft Word para crear, 
editar y dar formato a documentos. 
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con Microsoft Word 

 

HOJA DE ORIENTACIONES N° 08 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
Especialidad técnica: “Computación” módulo formativo: “Ofimática” - Documento de trabajo en revisión y validación 

C
om

pu
ta

ci
ón

 –
 3

°,
 4

° 
y 

5
° 

d
e
 S

e
cu

nd
ar

ia
 

Imagen: Internet 

Imagen: Internet 



 
Sesión 08 

Aprendemos a abrir y dar formato a un documento 

con Microsoft Word 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

HOJA DE INFORMACIÓN N° 08 

Especialidad técnica: “Computación” módulo formativo: “Ofimática” - Documento de trabajo en revisión y validación 

C
om

pu
ta

ci
ón

 –
 3

°,
 4

° 
y 

5
° 

d
e
 S

e
cu

nd
ar

ia
 

Imagen: Internet 

Imagen: Internet 



 
Sesión 08 

Aprendemos a abrir y dar formato a un documento 

con Microsoft Word 

 

 
 

 

 
 
 

•  
 

 

•  
 

3 Especialidad técnica: “Computación” módulo formativo: “Ofimática” - Documento de trabajo en revisión y validación 

C
om

pu
ta

ci
ón

 –
 3

°,
 4

° 
y 

5
° 

d
e
 S

e
cu

nd
ar

ia
 

Imagen: Internet 

Imagen: Internet 

Imagen: Internet 



 
Sesión 08 

Aprendemos a abrir y dar formato a un documento 

con Microsoft Word 

 

•  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

•  
 

 
 

4 
Especialidad técnica: “Computación” módulo formativo: “Ofimática” - Documento de trabajo en revisión y validación 

C
om

pu
ta

ci
ón

 –
 3

°,
 4

° 
y 

5
° 

d
e
 S

e
cu

nd
ar

ia
 

Imagen: Internet 

Imagen: Internet 



 
Sesión 08 

Aprendemos a abrir y dar formato a un documento 

con Microsoft Word 

 

 
 

• 

 

 

 

5 

• 

 
• 

• 

 
• 

• 

Especialidad técnica: “Computación” módulo formativo: “Ofimática” - Documento de trabajo en revisión y validación 

C
om

pu
ta

ci
ón

 –
 3

°,
 4

° 
y 

5
° 

d
e
 S

e
cu

nd
ar

ia
 

1.Hacer clic en la Pestaña 
Insertar 
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Formas 
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el Documento. 
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Microsoft Word 
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