
1.Copietrespárrafosdeinternetdecualquierinformación,pegueloenword,quiteleel

formatodeltexto

TenerencuentaquecadapuntodesarrolladodebeasignarunTitulo1referentealpunto

solucionado.

2.Elprimerpárrafo:

o tipodeletra:TimesNewRoman

o Tamañodeletra12

o Textojustificado

o Interlineado2

o Lamitaddeltextoencursiva,laotramitadennegrita

o Elultimorenglóndelpárrafodebetenertodaslasletrasmayúsculas

o Colordetexto:negro

o Insertartrestiposdeviñetas

o Crearunalistanumerada

3.Elprimer,segundoytercerpárrafoasignarleuntitulo1yuntítulo2(Enlostítulospuede

agregarunnombrerelacionadocom latemáticadelpárrafo.Tenerencuentatitulo1esel

tituloprincipalyeltítulo2esunsubtítulo.

4.Párrafodos:

o Tipodeletra:Calibri

o Tamañodeletra:14

o Texto:Alineadoaladerecha

o Interlineado:1.5

o LamitaddeltextoenMayúscula,laotramitadensubrayadoylaspalabrasdeben

contenerlaprimeraletramayúscula(EsteEsUnEjemplo).

o Colordetexto:verde

5.Tercerpápárrafo



 Tipodeletra:Tahoma

 Tamañoletra:20

 Texto:Alineadoalaizquierda

 Interlineado:1

 Textoresaltadodeltextocolorazullaprimeramitaddeltexto,lasegundapartede

colorrojo

5.Insertarunaimagenenunahojanueva,centrarlaenlamitaddelahojaycolocarleunestilo,

insertaruncuadrodetextosimpmedentrodelaimagen(soloquesemirenletras,quitar

bordesyrelleno),eltextopuedeseruntitulodelaimagenounadescripción.

6.Insertarunatabla5x4,EnlapirmerseccionAsignar5títulosdiferesluegoenloscuadrosde

laparteinferiorrellenarconnombresoinformaciónrelacionadaaltítuloprincipal

Animales Título2 Título3

Tigre

Vaca

6.Insertar5formas:

 Círculo(Colorrojo,insertarunapalabraenelcirculo,colordepalabrablanco)

 Rectánguloredondeado(contornodeformanegro,rellenodeformaverde)

 Flechaderecha(Rellenodeformamorado,grosor3,contornodeformarojo

 Corazón(Rellenodeformarojo,contornodeformanegro)

 Llamadaovalada(RellenodeformaAmarillo,insertaruntextocortodecualquiertema,

colordetextoAzul,debeestarennegrita

7.Insertarunaecuacióndefracciónapiladaconsurespectivarespuesta

8.Insertarunencabezadoconuntitulode"OfimáticaInstitutoTecnológicodelPutumayo

9.Insertarpiedepagina(ITPOFIMÁTICA2021)



10.InsertarunahojaenblancoalinicioycolocarunaTabladecontenido.

Suerte!!


