
1 ADMINISTRACIÓN | Plan Común | 3º Medio | Actividad Práctica

MÓDULO Aplicaciones Informáticas para la Gestión Administrativa Actividad 5|5

INSTRUCCIONES

La actividad consiste en elaborar un documento, aplicando diseño de página, alineación de párrafos, cambios de 
fuentes e inserción de imágenes y tablas.  

1 Puede realizar la actividad de manera individual o pareja.

2 Abra el archivo “TextoFábula.docx” entregado por su docente.

3 Guarde el archivo como: “ActividadPractica+[Nombre]” donde [Nombre] es su nombre y apellido.

4 Selecciona todo el contenido del archivo presionando <Ctrl+e>.

5 El texto “FÁBULA DEL ASNO, EL BUEY Y EL LABRADOR”, déjalo como título con letra negrita, tamaño 16, 
tipo de letra Arial, centrado, color azul.

6 El texto debe quedar con márgenes justificados.

ACTIVIDAD PRÁCTICA

CONOCIENDO WORD

SIEMPRE
ANTES DE 
EMPEZAR
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7 Aplica Viñetas como indica la imagen siguiente:

8 Agrega una tabla de registro de páginas leídas por día.

9
Agrega dos imágenes que hagan referencia a la fábula. Búscalas en internet.

a. La primera imagen déjala a la derecha del texto.
b. La segunda imagen déjala a la izquierda del texto en la siguiente página.

Finalización de la actividad:

Envíe por correo el documento con las mejoras al docente.

Páginas leídas Lunes 30

Páginas leídas Martes 50

CONOCIENDO WORD
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AUTOEVALUACIÓN:

Contesta las siguientes preguntas: 

¿Qué sabía antes de la actividad? ¿Qué sé ahora? ¿De qué forma lo aprendí?

¿Cómo valorarías tu trabajo? ¿Qué deberías mejorar? ¿Cómo lo podrías mejorar?

CONOCIENDO WORD


