
Preparatoria oficial No. 82 “José Revueltas” 

Profr. Juan Gerardo Brito.  Gestión de archivos de texto.  https://www.jgbb.com.mx/  
“Hay que alcanzar la exaltación verdadera, para lograrlo, hay que ser serenos, sin prisas, estudiar, trabajar y disciplinarse” 

3er. semestre grupo: ____ Turno: __________ Máquina No.:_______ Fecha: ______________________________ 

Alumno: ____________________________________________________________________  

Clase No. 30 presencial 

Consulta la página https://www.jgbb.com.mx/ la lectura presencial clase 30 y completa la siguiente Tabla. 

Asesorías de Classroom: jueves de 17:10 a 17:40 y viernes de: 11:15 a 11:45.     El 15 de diciembre se 

cierran todas las actividades presenciales, y el 23 de diciembre se cierran las actividades de classroom 

 
¿Qué es una plantilla de 
Word? 

 
 
 

¿Con las plantillas que se pueden crear? ¿Con que formato se guardan las plantillas de Microsoft 
Word? 

  

Cuál es la importancia del uso de las plantillas de Word: 
 
 
 

¿Cómo podemos acceder a las plantillas de Word? Dibuja como podemos acceder a las plantillas de 
Word. (More templete) 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Menciona los ejemplos de plantillas de Word 

 

Menciona que platilla tú utilizarías de manera 
inmediata y ¿Por qué? 

 
 
 
 
 

Dibuja como inicias un nuevo documento con una 
plantilla, al pulsar clic sobre ella. 

Dibuja como comenzamos a crear una nueva plantilla. 
Blank document. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

¿Qué se puede añadir al diseñar una plantilla según 
tus necesidades? 

¿Cuándo se haya terminado de diseñar que se debe de 
hacer con el documento? 

  
 
 

Gobierno del 
Estado de México 

https://www.jgbb.com.mx/
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También en Word puedes hacer crucigramas, como el siguiente Ejemplo: (resuélvelo) 
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Horizontales 

1. Programa de Microsoft que permite crear 
documentos u escritos. 

2. Son todos los elementos intangibles de un 
sistema de cómputo. 

3. Es una pestaña del procesador de textos de 
Microsoft que permite dar formato al 
documento o el fondo de la página. 

Vertical 
1. Sistema Operativos de Microsoft que permite 

administrar el hardware y software. 
2. Unidad de memoria temporal que se usa 

cuando se enciende una computadora. 
3. Esta contenido dentro de una carpeta y fue 

generado por un programa de aplicación como 
una secuencia de bytes almacenados. 

4. Es una pestaña del procesador de textos de 
Word donde se encuentran los comentarios, 
cambios, proteger o revisión de un documento. 

¿Cuál es el primer paso para crear un crucigrama en 
Word? 

De que tamaño debe ser la tabla para la realización del 
crucigrama. 

 
 

 

Como eliminamos los bordes de la tabla después de eliminar todos los bordes a la tabla como le 
agregamos los bordes a las palabras. 

 
 
 

 
 
 

¿Como agregamos los números como superíndices 
en cada recuadro donde inicia la palabra? 

Antes de eliminar el contenido de la tabla, ¿qué se debe 
de hacer? 

 
 

 
 
 

Dibuja el menú de bordes de la tabla: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 


