
INSTRUCCIONES-TAREA-PRUEBA DE AUTOEVALUACIÓN 

1)​ Al final de esta página de instrucciones tendrás que hacer un salto de sección a la 

página siguiente. Dejando, al menos dos líneas libres en la segunda página para 

comenzar con las tareas. 

2)​ Vas a elaborar un texto en la página 2 con párrafos bien de creación propio o copiado 

de la red, dándole un formato coherente tanto en los submenús de Fuente como de 

Párrafo, así como de Estilo. Al texto le vas a dar nombre al comienzo y lo editarás como 

Título 1. La extensión es opcional pero no debe exceder la página 2. Has de introducir, 

al menos, una imagen y un vínculo externo a páginas web que consideras necesario. 

3)​ En la página 3, vas a insertar una tabla de doble entrada después del Título 

“Programación semanal de actividades” de 8 columnas por 4 filas. En la primera 

columna pondrás MOMENTO, MAÑANA, TARDE, NOCHE. En la primera fila, a 

continuación de MOMENTO rellenarás los días de la semana en las siete columnas 

restantes. Después rellenarás los huecos según tus actividades semanales. 

IMPORTANTE: El estilo de tabla, el tipo de ajuste y el formato lo decides tú.  

4)​ En esta misma página 3, tras la tabla, insertarás formas que acompañarán a un texto 

que quieras haciendo una especie de esquema o mapa conceptual. 

Ejemplo:  

El calentamiento global sube la temperatura de los mares y océanos 

 

 

El nivel de los mares y océanos aumenta​​ Inundación de zonas costeras 

 

5)​ En la siguiente página 4, copia la reseña de un libro que te guste o cualquiera que 

busques por Internet. Lo titularás al comienza como “Reseña”. No debe ocupar más 

que una página. 

6)​ En la página siguiente (5), harás una nueva redacción como en Archivo Word 3, pero 

esta vez la titularás “Mi experiencia con ordenadores”, donde indicarás todas tus 

vivencias con ordenadores desde siempre y finalizando con nuestras clases de 

Ofimática Básica. Lo harás con Arial 11, interlineado 1,5, en cursiva, con texto 

‘justificado’ y fuente de color azul (el título no). 

7)​ Conformarás un índice o tabla de contenido, justo al comienzo de la página 2, 

aprovechando que todas las páginas las has editado con un título (estilo Título 1). 

8)​ Para finalizar incluirás unas últimas páginas donde intentarás incluir el máximo de 

herramientas aprendidas con los distintos menús que has usado. Esta página la 

titularás “He aprendido…”, puedes apoyarte de texto explicativo como si de un tutorial 

se tratase. Por ejemplo, si vinculas un texto, puedes escribir previamente ‘Voy a 

vincular la palabra ________ y lo hago pulsando en ________’. 

Cuando termines, actualizarás el índice o tabla de contenidos. 

 


