
 
Instruye – Evalúa – Certifica 

 

Ejercicio 1 
Aplicación: Microsoft Word 

Autor: Consultores en Tecnología Educativa, S.C. 

 

 

Instrucciones 
1. Abre el documento existente llamado Informe de estudiante. 

 

2. En la Página 1 define el texto El ciclo del agua como Título del informe. 

 

3. En la Página 1 define el texto Su importancia para los seres vivos como Subtítulo 

del informe. 

 

4. Guarda el documento en la ubicación de tu preferencia o en la ubicación indicada 

por tu profesor(a) con el nombre El ciclo del agua y con el tipo Documento de 

Word (*.docx), estableciendo el número 123 como contraseña de apertura y el texto 

Abc como contraseña de escritura. 

 

5. Cierra el documento. 

 

6. Abre el documento que acabas de cerrar. 

 

7. Elimina el contenido de la Página 2. 

 

8. Utiliza el comando Guardar. 

 

9. Define el texto Conocimiento del medio como nombre de la asignatura y establece 

la fecha del día de hoy en el lugar correspondiente. 

 

10. Utiliza el comando Guardar. 

 

11. Guarda el documento en la ubicación de tu preferencia o en la ubicación indicada 

por tu profesor(a) con el nombre El ciclo del agua y con el tipo PDF (*.pdf) 

 

12. Cierra el documento actual y el archivo PDF. (En caso de que esté abierto) 

 



13. Abre con Microsoft Word el archivo El ciclo del agua.pdf que habías guardado 

anteriormente. 

 

14. Elimina la Página 2 del documento. 

 

15. Guarda el documento en la ubicación de tu preferencia o en la ubicación indicada 

por tu profesor(a) con el nombre Portada y el tipo PDF (*.pdf) 

 

16. Cierra el documento actual y el archivo PDF. (En caso de que esté abierto) 

 

17. Atiende las indicaciones de tu profesor(a) respecto a cómo entregar esta actividad.  


