
Computación	  Básica	  
Módulo	  2:	  Word	  

Tiempo	  estimado:	  30	  min	  
	  
	  
Módulo	  	   Día	  	   Tema	  	   Subtema	  	   Objetivos	  	   Actividad	  	  

Microsoft	  Word	  	   Martes:	  29/09/2015	   Indices	  

Formato	  de	  página	  	  
Tamaño	  del	  papel	  	  
Márgenes	  	  
Diseño	   de	   página	  
Formato	  fuente	  	  
Formatos	  de	  párrafo	  	  
Encabezados	   y	   pie	   de	  
páginas	  
Títulos	  y	  estilos	  
Creación	  de	  Indices	  
Nota	  a	  Pie	  

Emplear	   las	   opciones	  
de	   formato	   más	  
importantes	   como	  
párrafo,	   página	   y	   la	  
regla	   para	   aplicar	   las	  
opciones	  más	  comunes	  
en	   la	   creación	   de	   un	  
documento,	  
implementación	   de	  
estilos	   y	   títulos	   así	  
como	   margenes	   de	  
encabezados	   y	   pie	   de	  
página	  

Descarga	   el	   archivo	  
que	   viene	   junto	   con	  
estas	   indicaciones	  
guardalo	   como:	  
“encabezadoseindices_
tunombre_grupo.docx
”,	   posteriormente	  
aplica	   a	   ese	   texto	   lo	  
siguiente:	  
Diseño	  de	  la	  página	  	  
Tamaño:	  carta	  	  
Márgenes:	   Izquierdo:	  
3.0	  cm	  Derecho:	  3.0	  cm,	  	  
Superior:	   2.5	   cm	  
Inferior:	  2.5	  cm.	  	  
Secciones:	   Insertar	   las	  
secciones	   necesarias	  
para	  que	   la	  númeración	  
de	  páginas	  quede	  como	  
se	  indica.	  
Encabezado:	  1.0	  cm	  	  
Pie	  de	  página:	  1.0	  cm	  	  
Encabezado:	   “según	  
tema	   tratado”	   (lado	  
derecho)	  	  
Nombre	   del	   alumno	  
(lado	  izquierdo)	  	  a	  partir	  
de	  la	  tercera	  hoja	  
Pie	   de	   Página:	   Insertar	  
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el	   numéro	   de	   página	   a	  
partir	   de	   la	   tercera	   hoa	  
comenzando	   la	  
numeración	  en	  1.	  
Aplicar	   el	   siguiente	  
formato	  al	  contenido:	  	  
Fuente:	  Arial	  	  
Tamaño	  de	  fuente:	  a	  12	  
pts.	  	  
Interlineado:	  1.5	  	  
Alineación:	  Justificada	  	  
En	   la	   última	   hoja	  
insertar	  nota	  al	  pie	  con	  
la	   dirección	   web	   de	   la	  
información.	  
Títulos	   y	   Estilos:	   En	   el	  
texto	   utilizar	   títulos	   y	  
subtitulos	   necesarios	  
para	   poder	   realizar	   un	  
indice.	  
Tabla	   de	   Contenidos:	  
En	   la	   segunda	   hoja	  	  
insertar	   una	   tabla	   de	  
contenidos	   que	  
muestre	   los	   temas	   y	  
subtemas	  
correspondientes	   del	  
texto.	  
	  

	  


