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	NOMBRE DEL ESTUDIANTE:


1. Tema: 
a. MICROSOFT WORD, ENTORNO DE TRABAJO 
b. ESTILOS DE TEXTO 
c. TABLAS DE CONTENIDO 
2. Instrucciones
Con el archivo de base, incluir una portada en la página 1 y las tablas automáticas en la página 2, además completar los siguientes criterios. 

3. Calificación
	[bookmark: _Hlk185507813]Criterio
	Cumplimiento

	a. Concluye con la actividad en el tiempo establecido
	

	Configurar página: 
b. Márgenes superior e inferior 1.75 cm.
c. Márgenes izquierdo y derecho 1.65 cm.
	

	d. Configurar párrafo: 
Espaciado múltiple en 1.15
Sangría primera línea a 0.36 cm
Texto justificado.
	

	e. Configurar fuente: 
Calibri 11 puntos para texto normal
	

	f. Incluir estilos en el documento 2 niveles.
	

	g. Incluir Tabla de contenido
	

	h. Incluir índice de figuras
	

	i. Incluir índice de tablas
	

	j. Incluir Carátula
	

	Nota
	



* Si el estudiante no realiza la práctica en alguno o varios de los criterios establecidos obtendrá la calificación de cero “0” en el criterio que corresponda, Cada ítem vale 1 punto, total 10 puntos.
4. Otras especificaciones
[bookmark: _GoBack]La tarea se desarrollará de forma individual y se registrará de forma digital, el producto de la actividad será un archivo de Word que será cargado en el evirtual. El documento base se encuentra en archivo adjunto.



