
 
 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA  

ACTIVIDAD WORD 

INSTRUCTORA:  ARELY ARROYAVE 
 

  

ACTIVIDAD WORD 

Lea cada enunciado y desarrolle las actividades solicitadas 

 

1.  Por el menú insertar, crear una portada para la presentación de este trabajo, 
2.  Crear un encabezado y escribir el nombre del aprendiz, utilizar fuentes llamativas 

y de color, Insertar una imagen pequeña de acuerdo con el tema de consulta    
3. Crear un pie de página, escribir número documento del aprendiz, número de ficha, 

fecha de elaboración del documento e insertar número de página.  
4. Identificar un tema libre, consultar información de este, copiar y pegar información 

desde la web, debe contener mínimo 800 palabras. 
5. Copiar y pegar el link de la página de la cual se sustrajo la información 
6. Buscar tres imágenes asociadas al tema y pegarlas 
7. Con la herramienta de recortes, fragmentar de las imágenes anteriores una parte, 

pegarlas en el informe y asignarle un título a cada recorte, centrar en la hoja. 
8. Guardar el archivo en la carpeta correspondiente, asignar el nombre:  actividad 

Word 2 + nombre aprendiz 

Ejemplo punto 7 

                

En este caso solo se recorta la entrada principal 

 


