TEMA:  Word 2016
Nombre: 
Guía No. 3
Actividades
En un documento de Word realizar las siguientes actividades:
Arrancar word 2016
Realizar un resumen sobre los conceptos iniciales para trabajar con el ratón, el teclado, las pantallas táctiles. 
¿Cuáles son las diferentes maneras de abrir Word?.
¿Qué sucede cuando ejecutamos un archivo de tipo Word en la internet?
Ingresa al link “compaginar dos ventanas”.  ¿Qué sucedió?
El primer texto
Escriba los componentes básicos que encontramos al abrir un documento.
Defina diferentes maneras de corregir un error cuando estamos escribiendo un texto.
¿Qué es el punto de inserción?	
Qué tecla usamos para borrar textos.

Guardar un documento
Explica brevemente con tus palabras el proceso que se debe seguir para guardar un documento.
Cerrar documento
Haz un resumen sobre el proceso de cerrar un documento.  Ingresa al link “crear y guardar documento”, haz un resumen sobre este tema.
Abrir un documento
Escribe paso a paso la manera de realizar este proceso.  Practica esta operación ingresando al link “abrir y cerrar documentos”.
· Realiza el ejercicio propuesto de la unidad 1 y muestra tu resultado al profesor.
· Realiza la prueba evaluativa de la Unidad 1 y muestra tu resultado al profesor.
Cerrar Word
¿Cuál es el procedimiento que debemos seguir para cerrar el documento?
Ingresar al link “abrir y cerrar documentos”.  Luego escriba un resumen sobre:
¿Cómo abrir un documento desde Word?
[bookmark: _GoBack]¿Cómo abrir un documento desde Windows?
