
INSTITUCIÓN EDUCATIVA JUAN MARÍA CÉSPEDES 

DOCENTE: GLEISMER TRILLOS MORENO 

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE No. 3 

TEMAS: Word Configuraciones básicas 

COMPETENCIA: Construye documentos con organigramas, sus respectivos encabezados y pies de 

páginas. Utiliza la herramienta del cuaderno virtual para el desarrollo de las diferentes actividades 

propuestas dentro del área. 

ESTÁNDAR: Identifico, formulo y resuelvo problemas a través de la apropiación de diferente software 

ofimáticos. 

INDICADORES: Elabora documentos según las instrucciones dadas por el docente. 

ASPECTO: El Hacer. 

VALOR: 10% 

FECHA DE ENTREGA: __________  GRADO: 6°4 

NOMBRE: _______________________________________________________________________ 

ACTIVIDAD 

1. Abrir un documento de Word y guardarlo en Datos D con el Nombre: A3 - Nombre del estudiante - 

6°4. 

2. Entrar a internet y consultar un tema relacionado con la tecnología y que sea de tu interés. 

3. Copiar y pegar (pegar texto sin formato) un texto relacionado con la consulta que contenga como 

mìnimo 5 páginas. 

4. El texto debe tener un título en negrilla, arial 14, mayúscula sostenida y centrado. 

5. El contenido del texto debe estar en arial 12. 

6. Todo el texto debe estar justificado. 

7. Configurar los márgenes del documento así: 

Superior: 4 cm 

Inferior: 2 cm 

Izquierda: 3 cm 

Derecho: 2 cm 

El tamaño del papel debe ser: tamaño carta. 

 


