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Abstract: 

Interpretar las herramientas básicas del procesador de texto, en el cual el alumno interpreta el uso en casos prácticos de su vida 

cotidiana, con el uso de un proceso de autoaprendizaje. 
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Resumen: 

Interpretar las herramientas básicas del procesador de texto, en el cual el alumno interprete el uso en casos prácticos de su vida 

cotidiana, con llevándolo a un proceso de autoaprendizaje.   
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Introducción 

El procesador de texto es un software que te permite y/o facilita el diseño estructural de documentos, basados en textos, dicha 

aplicación es muy utilizada por todos los usuarios en diferentes contextos, las características más comunes son: 

 

• Permite al usuario aplicar estilos al texto 

• Insertar tablas de contenidos 

• Insertar imágenes y gráficas 

• Edición de encabezado y pie de página 

• Numeración de páginas 

• Uso de plantillas 

• Creación de documentos por lote, usando una Base de Datos y una Plantilla conocido este proceso también como 

«Combinación de Correspondencia» 
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Instrucciones: 

Lees con atención los siguientes datos que debe de cumplir tu reporte de práctica: 

 

Actividad 

Elige un tema: 

1. Titulo centrado, mayúsculas, y letra color azul  

2. Texto justificado 

3. Letra capital primer letra del primer párrafo  

4. Segundo párrafo dejar un interlineado de 2 puntos  

5. Colocar un Borde de pagina  

6. Encabezado Informática II Primer Parcial 

7. Pie de Página Nombre de alumno 

8. Marca de agua de texto letra Iniciales de su nombre y apellidos 

9. Color de página (elegir un color) 

10. Insertar una hoja al inicio portada (datos del alumno), usando formas, imágenes, etc.  para mayor 
presentación.  

11. En la hoja 3 crear una tabla con una análisis FODA sobre el trabajo realizado en el  primer parcial  

12. Dar formato a esa tabla. 

14. Generar Referencia Bibliográfica formato APA ultima hoja 

15. Convertir documento a pdf y gradarlo con el nombre (ExaInfoPP.pdf) y guardarlo en Drive 

 

 

 

 

 

              



Publicación semestral No. 2 (2019) 40-42 

42 

 

                     

 

 

            

 

Referencias 

[1]. Pérez Chávez, C. (2010). Informática para preparatoria. ST.  

  

 


