
 

 

ACADÉMIA LATINA 

INFORMÁTICA 

NOTA DIARIA #1 

ESTUDIANTE: _________________________________                     11°: ____ 

 

 
 

OBJETIVO 

El objetivo de esta instancia es familiarizarse con los aspectos generales de MS WORD 365.  
Desarrolle el taller en un documento, al finalizar conviértalo a PDF y entréguelo en la plataforma. 

 
INDICACIONES 

1. Abra Word  

2. Ahora debe crear un documento en blanco. 

3. Escriba el ENCABEZADO  

4. Escriba el título “EL CALENTAMIENTO GLOBAL” 

5. Vaya a la ficha DISPOSICIÓN y cambie los MARGENES a MODERADO 

6. Escriba los siguientes tres (párrafos). 

7. Las palabras que aparecen en negrita la pone en NEGRITA. 

 

8. Selecciona el título y aplica la alineación central, fuente a TAHOMA, tamaño 20 y color 

ROJO. 

9. Selecciona el segundo párrafo y aplica la alineación derecha, fuente a TAHOMA, color 

VERDE y tamaño 7. 

Encabezado 



10. Selecciona el primer párrafo y cambie la fuente a SITKA TEXT, tamaño 15, color NARANJA, 

ÉNFASIS 2. 

11. Selecciona el tercer párrafo y cambie la fuente a Symbol, tamaño 9 y color Rojo oscuro,  

12.  Póngale al documento el siguiente nombre: “Su apellido - Nota diaria #1”.  

13.   Inserte una tabla de 2 x 5 y añada el siguiente texto: 

 

 

 

14.  Por último, escriba el siguiente texto: 

 

15.  Selecciona los dos últimos párrafos y cambie la fuente a CALIBRI tamaño 13 y color 

NARANJA, ÉNFASIS 2, JUSTIFIQUE el texto. 

16. Revisemos los márgenes. Según la 7.ª edición de las Normas APA, todos los lados del 

documento deben tener un margen uniforme de 2,54 cm (1 pulgada). Cambie los 

márgenes 1 pulgada. 

17.  Ahora vamos insertar al pie de página: 



 

18. Cambie la fuente del pie de página a APTOS tamaño 8 y color ROJO, JUSTIFIQUE el texto. 

19. Ahora agregue el número de página en el lado derecho del encabezado. 

20. Busque una imagen en internet sobre EL CALENTAMIENTO GLOBAL, descárguela y luego 

insértela en el documento. 

21.  Según las normas APA de 7.ª edición (2026), se debe utilizar interlineado doble (2.0) en 

todo el documento, revise el interlineado a 2.0 para todo el documento. 

22.  Ahora descargue el documento como PDF. 

23.  Envié el documento por mensajería académica al profesor. 

 

 
 


