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OPCIÓN DE REGULARIZACIÓN 

 
III. EVALUACIÓN DE LAS COMPETENCIAS DESARROLLADAS DE MANERA AUTODIDACTICA O POR 

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO EN ESCENARIOS REALES O SIMULADOS. 
 

FECHA DE INICIO DEL 

PROCESO 

25 DE ENERO DEL 2024 

FECHA DEL TERMINO DEL 

PROCESO 

31 DE ENERO DEL 2024 

 
Entregar el proyecto terminado con las indicaciones solicitadas en DIGITAL el día 25 de ENERO. 

Único día de entrega. Del 26 al 31 de enero se harán las observaciones y correcciones. El día 31 de 
enero se entrega trabajos con correcciones realizadas y se evalúa con calificación final. 

 

El estudiante deberá además cumplir en su totalidad las siguientes opciones: 
 

 Entregar el día ESPECIFICADO la presente guía TOTALMENTE REALIZADA con sus respectivas actividades EN 

DIGITAL, teniendo en cuenta las especificaciones que se solicitan, bien desarrollados. 

 Pagar los derechos correspondientes, entregar Boucher a orientación para ser contemplados. 

 
Cualquier duda o comentario comunicarse personalmente con 

el docente. 
WhatsApp: 5528607304 

Correo electrónico: Les.hectorb@gmail.com 

Facebook Messenger: Hector BrCg 
 

 

Objetivo General: Aprobar la asignatura de GESTIÓN mediante la asistencia a asesorías complementarias para 
reforzar los conocimientos, aptitudes, habilidades y capacidades obtenidas durante el semestre escolar. 

Objetivo Particular: Empoderar al estudiante en la compresión de los temas necesarios para la sustentación 
de la evaluación extraordinaria. 
 

Competencias a desarrollar: 

 Integra información digital mediante la creación de documentos electrónicos, empleando software de 
aplicación, como procesadores de texto y editor de imágenes de manera responsable y creativa en 
ámbitos laborales, escolares y de la vida cotidiana. 

 Asume una actitud constructiva, congruente con los conocimientos y habilidades con los que cuenta 
dentro de distintos equipos de trabajo. 

 Actúa de manera propositiva frente a fenómenos de la sociedad y se mantiene informado. 



 

 

I-. Estructura del proyecto.  
 

El proyecto deberá ser en archivo WORD y enviarlo de manera DIGITAL AL DOCENTE (NO IMPRESO). 
Respetando las características señaladas en cada una de las instrucciones que se mencionan en la guía. 
Enumeradas a tamaño carta y deberá contener en el siguiente orden: 

 
 Caratula (con todos sus datos) (Nombre de la escuela, NOMBRE ALUMNO COMPLETO, GRADO, GRUPO, 

NOMBRE MATERIA y poner “PROYECTO EXTRAORDINARIO” y demás datos que consideren pertinentes) 

 Índice (enumerado) 
 Introducción (que sea breve) 
 Cuerpo (desarrollo del trabajo en orden y bien estructurado) 
 Cierre (conclusión) 
 Bibliografía utilizada (fuentes de extracción de la información) 
 

 

  II-. Contenido Temático.  
 

INTRODUCCIÓN A LA HOJA DE WORD 

Acceda al siguiente link:  https://www.youtube.com/watch?v=oi9woh5hQz8 y realice un resumen EN 
UNA CUARTILLA de una hoja de Word, en donde escribas ¿para qué es importante conocer las 
funciones de una hoja de Word? ¿Por qué es importante el dominio de las funciones básicas de 
Word? 
Formato de la hoja: MÁRGENES DE 2.1, LETRA TIMES NEW ROMÁN, NUMERO 12, INTERLINEADO DE 
1.5., TEXTO JUSTIFICADO. 
 

 
 

PRACTICA NUMERO 1 – CUENTO DE WORD 
Desarrolle el siguiente texto en Word “la magia de las plantas”, siguiendo las características que a continuación 
se mencionan: TAMAÑO DE LA HOJA: CARTA, MARGEN DE 2.5 POR CADA LADO, TITULO CENTRADO en rojo Y 
PÁRRAFOS JUSTIFICADOS en azul marino, FUENTE: LUCIDA CONSOLE, NUMERO 12.5 TITULO Y 11.5 RESTO 
DE LOS PÁRRAFOS. APLICAR NEGRITAS A 8 PALABRAS EN TOTAL POR HOJA. 

https://www.youtube.com/watch?v=oi9woh5hQz8%20


 

 

 



 

 

PRACTICA NÚMERO 2 – FIGURAS DE WORD 
Desarrolle Y FORME las siguientes figuras en Word, siguiendo las características que a continuación 
se mencionan: TAMAÑO DE LA HOJA: CARTA, MARGEN DE 1.5 POR CADA LADO. Todas las figuras 
deben llevar contorno grueso y además aplicar RELLENO DE COLOR a cada elemento de las figuras 
para darle mayor creatividad.  
 

 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

PRACTICA NÚMERO 3 – TABLAS DE WORD 
Desarrolle Y FORME las siguientes figuras en Word, siguiendo las características que a continuación 
se mencionan: TAMAÑO DE LA HOJA: CARTA, MARGEN DE  2.0 POR CADA LADO. Todas las TABLAS 
deben llevar contorno grueso y además aplicar RELLENO DE COLOR a cada elemento de las TABLAS 
para darle mayor creatividad. Todas las tablas van en una sola hoja. 
 

 
 

 
 

 
 



 

 

PRACTICA NÚMERO 4 – FORMAS EN WORD 
Desarrolle Y FORME las siguientes figuras en Word, siguiendo las características que a continuación 
se mencionan: TAMAÑO DE LA HOJA: CARTA, MARGEN DE 1.5 POR CADA LADO. Todas las figuras 
deben llevar contorno grueso y además aplicar RELLENO DE COLOR a cada elemento de las figuras 
para darle mayor creatividad.  

 

 



 

 

PRACTICA NÚMERO 5 – DOCUMENTOS AVANZADOS EN WORD 
Desarrolle los siguientes documentos en Word, siguiendo las características que a continuación se 
mencionan: TAMAÑO DE LA HOJA: CARTA, MARGEN DE 1.5 POR CADA LADO. FUENTE: (LIBRE) es 
decir la más parecida al documento ejemplo, Letra número 12 de preferencia, pero puede adaptar. 
Todo el documento debe ser lo más parecido posible. 
 

 



 

 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS PARA EVALUAR LAS PRÁCTICAS DE CÓMPUTO 

 “HOJAS DE WORD” 

 
 

Aprendizaje 

esperado: 

Construye documentos electrónicos utilizando las distintas herramientas de inserción y 

diseño, favoreciendo la comunicación ética y creativa, cubriendo las necesidades del contexto. 

Competencia: 

Integra información digital mediante la creación de documentos electrónicos, empleando 

software de aplicación, como procesadores de texto y editor de imágenes de manera 

responsable y creativa en ámbitos laborales, escolares y de la vida cotidiana. 

 
 

CRITERIOS INDICADORES SI NO TOTAL 

PORTADA 
(.2) 

Presenta título completo y los 
elementos esenciales para su 
identificación. (Nombre. Grado y 
grupo, número de práctica y 
fecha). (.2) 

  

 

Presenta título pero carece de 
algunos elementos de 
identificación. (Nombre. Grado y 
grupo, número de práctica y 
fecha). (.1) 

  

 

ELEMENTOS DE 
PRÁCTICAS (.2) 

Presenta todos los elementos 
necesarios de la práctica según 
instrucciones de la clase (Carta 
formal, informal, ilustrativa, 
expositiva, de identificación, etc.) 
(.2) 

  

 

Presenta algunos elementos 
necesarios de la práctica pero no 
sigue instrucciones correctas 
(Carta formal, informal, ilustrativa, 
expositiva, de identificación, etc.) 
(.1) 

  

 

TIEMPO Y 
ALMACENAMIENTO 

(.2) 

Entrega en tiempo y forma la 
actividad solicitada dentro de la 
clase y lo almacena en la carpeta 
correcta en fecha específica.  (.2) 

  

 

Entrega fuera de tiempo la 
actividad solicitada en la clase y 
no lo almacena en la carpeta 
correcta en fecha específica.  (.2) 

  

 

ORTOGRAFÍA 
(.2) 

El documento o actividad 
realizada no presenta errores 
ortográficos. (.2) 
 

  

 

El documento presenta diversos 
errores ortográficos y requiere 
revisión (corrección automática). 
(.1) 

  

 

FORMATO DEL 
DOCUMENTO EN 

WORD   
(.2) 

El documento respeta el formato 
solicitado (margen, fuente, 
interlineado, número entre otros). 
(.2) 

  

 

El documento no presenta o 
carece de algunos formatos 
solicitados (margen, fuente, 
interlineado, número entre otros). 
(.1) 

  

 

TOTAL  

 
 
 


