
PRACTICA DE PRACTICA DE WORD 

Investigar en Internet sobre el tema marketing digital y generar un informe en Word copiando y pegando la 

información y que contenga más de dos páginas, y también que contenga imágenes y tablas, conceptos, causas, 
consecuencias y comentarios personales al respecto. 

1. Los párrafos deben estar correctamente justificados. (Inicio – Justificar) y títulos y subtítulos centrados. 
2. Colocarle al texto  el espacio interlineal doble, 
3. Fuente arial 14, para los títulos con color azul y en mayúscula y subrayado solo palabras y para el resto del 

documento arial 11 y color negro,  
4. Los dos primeros párrafos colocarle dos columnas y con imágenes y una línea en la mitad, así como la muestra, el 

resto del texto a 3 comunas 
5. Al final de todo el artículo elaborar una tabla de 4 columnas, 7 filas y combinar la 1° fila y última fila. Escribir en la 

1°fila un título que guarde relación con el trabajo y en la última fila un pensamiento sobre tecnología, llenar el 
resto de la tabla con datos relacionados con marketing digital. Insertarle una imagen en alguna celda de la tabla.  
La tabla debe ir centrada 

6. Colocarle como encabezado el nombre de los alumnos, pié de página el título del trabajo y paginar el trabajo en 
parte superior derecha, ,  

7. Insertar una nota a pié de página colocando el cursor en la última letra del título inicial y desde allí usar la opción 
dando clic en REFERENCIAS notas al pie para escribir: las páginas web de consulta.  

8. Colocar bordes al último párrafo del documento y que no tenga columnas. Y darle color a ese borde. 
9. Usar márgenes superior, inferior, izquierdo y derecho, iguales a 2 cm. (Diseño de página – márgenes – márgenes 

personalizados). 
10. Adicionar como marca de agua, los nombres de los autores de cada informe. (Insertar – marca de agua – marcas 

de  agua personalizadas) 
11. Deshabilitar herramientas tales como Negrita, Kursiva, Subrayado, etc., que vengan junto con la información 

descargada de internet. (Inicio- herramientas de  fuente). 
12. Al final del documento escribir una frase bonita sobre marketing digital y en una forma, asi como la muestra 

 



 


