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Profesor: Juan Gerardo Brito Barrera 

Materia Gestión de archivos de texto 

http://www.jgbb.com.mx 

3er. semestre grupo: _____ turno: ____________________ Maquina: ___________________ 

Alumno: ________________________________________________fecha: _________________ 

Correo electrónico (e-mail):_________________________________________________________ 

Practica No. 14 

 

Esta práctica se deberá realizar en OnlyOffice con las siguientes 10 características. 

 

1. En la primera hoja realiza una Portada, con los datos siguientes: 

 Nombre de la escuela y logos de la Prepa y del Gobierno del Estado de México.  

Eslogan  

Materia  

Profesor  

Alumno  

Semestre, grupo, turno  

2do. Bimestre  

Ciclo escolar  

Imagen alusiva a la materia y al semestre.  

  
2. En la segunda hoja coloca como titulo un WordArt como se muestra a continuación. 

3. En parte de encabezado coloca tu nombre completo 
4. En pie de página coloca el número de página. 
5. Después del WordArt coloca en la parte central la fecha con el siguiente formato: domingo, 1 de 

octubre de 2023 alineado a la derecha 
6. Transcribe el siguiente párrafo y coloca la letra capital (no imagen): 

 

Escuela Preparatoria Oficial No. 82 

“José Revueltas” 

“Hay que alcanzar la exaltación verdadera, para lograrlo, hay que 

ser serenos, sin prisas, estudiar, trabajar y disciplinarse” 

 

Gobierno del 
Estado de México 

http://www.jgbb.com.mx/
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7. En un cuadro de texto coloca la siguiente información. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. Inserta el siguiente vínculo 
http://iibi.unam.mx/voutssasmt/documentos/archivos_digitales_3_corto.pdf  en la palabra aquí, que 

se encuentra al final del siguiente texto. 

En efecto, el uso cada vez mayor de procesos y actividades dentro de las organizaciones con ayuda de 
herramientas informáticas ha incrementado sustancialmente la cantidad de información digital que 
estas producen. La necesidad de distribuir esa información vía la red la acrecenta aún más generándose 
por lo mismo cada vez más información que nace digital. Aunado a esto, muchas organizaciones han 
decidido convertir sus archivos que ya existían sobre soportes “tradicionales” hacia formatos digitales 
lo cual incrementa todavía más la cantidad de información digital existente en los archivos de 
organizaciones. Para ver el origen de este texto da clic AQUÍ. 

9. Crea la siguiente formula: 
 

 
 
 

En efecto, el uso cada vez mayor de procesos y actividades dentro de las 
organizaciones con ayuda de herramientas informáticas ha incrementado 
sustancialmente la cantidad de información digital que estas producen. La 
necesidad de distribuir esa información vía la red la acrecenta aún más 
generándose por lo mismo cada vez más información que nace digital. Aunado a 
esto, muchas organizaciones han decidido convertir sus archivos que ya existían 
sobre soportes “tradicionales” hacia formatos digitales lo cual incrementa 
todavía más la cantidad de información digital existente en los archivos de 
organizaciones. 
 

http://iibi.unam.mx/voutssasmt/documentos/archivos_digitales_3_corto.pdf
http://iibi.unam.mx/voutssasmt/documentos/archivos_digitales_3_corto.pdf
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10. Crea la siguiente fórmula:  

 

 
 

Realizo las siguientes 10 actividades Realizo 7 de las siguientes 10 
actividades 

Realizo 4 de las siguientes 10 
actividades 

1. Una portada 
2. Word Art 
3. Encabezado  
4. No. De página 
5. Fecha 
6. Letra capital 
7. Cuadro de texto 
8. Vínculo 
9. Ecuación 1 
10. Ecuación 2 

1. Una portada 
2. Word Art 
3. Encabezado  
4. No. De página 
5. Fecha 
6. Letra capital 
7. Cuadro de texto 
8. Vínculo 
9. Ecuación 
10. Grafica 
11. Firma del alumno 

1. Una portada 
2. Word Art 
3. Encabezado  
4. No. De página 
5. Fecha 
6. Letra capital 
7. Cuadro de texto 
8. Vínculo 
9. Ecuación 
10. Grafica 
11. Firma del alumno 

100 66 33 


