
Tema: 

Plantillas en Word 

Justificación del tema: 

Si requiere mejorar la apariencia de un documento rápidamente, Word proporciona un conjunto de 

plantillas predefinidas que pueden ser modificadas por el usuario. 

Objetivo: 

Importancia de las plantillas en Word. 

Conceptos: 

Plantilla 
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Desarrollo 

Plantillas: son documentos predefinidos con extensión .doctx que permite al usuario modificarlos 

Ejemplos: Curriculum Vitae, Calendario, Tarjetas de agradecimiento, etc. 
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Partes de la Ventana Inicio de Word 

 

1. Archivos recientes 

2. Buscar plantillas en línea. 

3. Documento en blanco 

4. Plantillas 



 
Parte II 

Ejercicios: 

Indicaciones:  

Ingresar al programa Word y buscar las siguientes plantillas en línea 

• Curriculum Vitae 

• Días festivos 

• Tarjetas 

• Certificado 

• Tarjetas de navidad 

• Memorándum 

• Prospectos 

• Naturaleza 

• Tecnología 

• Diploma 


