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                                Actividad 3: Usar las Herramientas Ofimáticas  

 

Las herramientas ofimáticas son un conjunto de programas o software conocidos como suites 

ofimáticas. Este conjunto de programas incluye distintos tipos de herramientas con elementos 

comunes con las que es posible trabajar de forma unificada, así como compartir datos entre los 

distintos programas. 

 

Descripción de las Actividades: 

 

1. Realiza un autocertificado de ingresos en el procesador de texto Microsoft Word, dirigido a una 

entidad bancaria de su preferencia. 

Configuro mi autocertificado de la siguiente manera:  

Márgenes: Superior 3 cm, Inferior 2 cm, Izquierdo 4 cm y Derecho 2,5 cm.  

Tipo de letra o fuente: Arial  

Tamaño de la letra o fuente: 12 

El asunto debe ir con negrilla. 

 

Competencia: 220501046 Utilizar Herramientas Informáticas de Acuerdo con las Necesidades de 

Manejo de Información. 

Resultado de Aprendizaje: 3. Verificar los Resultados Obtenidos, de Acuerdo con los 

Requerimientos. 

Nombre del Aprendiz:   Ficha: 2782036  

No. de Documento: Fecha:   

Instructor: Jorge Luis Arias Maestre 



 

Ejemplo:  

 

Guardar el documento de la evidencia de la siguiente manera: Autocertificado_Nombre del 

Aprendiz. 

  

Para evidenciar el proceso realizado, usted debe realizar la evidencia mencionada, luego grabar bien 

tu archivo o documento, la cual debe ser enviada a través de la plataforma TERRITORIUM.  

 
 
 

 Nombre Cargo Dependencia Fecha 

Autor (es) Jorge Luis Arias Maestre Instructor 
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