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ACTIVIDAD SmartArt en MICROSOFT WORD 

FECHA 16 de mayo – 2 de junio 

CONSIGNA REALIZAMOS LA TABLA DE GASTOS ANUALES 

INDICACIONES: 

1. Abre un documento nuevo en tu MICROSOFT WORD. 

2. Cambia la ORIENTACIÓN DE LA PÁGINA A HORIZONTAL y CAMBIA LOS MÁRGENES 
(Superior, Inferior, Izquierda y Derecha 2cm) 

Opción 1: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Opción 2: (Tres clics en la regla vertical) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Crea Smart Art  
(Arte Inteligente) 
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3. Escribe el TÍTULO “EJERCICIOS EN SMARTART”. 

4. Da 5 ENTER para que el SMART ART TENGA ESPACIO ANTES Y DESPUÉS debe quedar así. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Sigue las siguientes INSTRUCCIONES PARA FORMATEAR EL TÍTULO. 

 

 

 

 

 

 

a. Fuente ARIAL BLACK 

b. Tamaño 24 

c. Estilo NEGRITA 

d. Color de Fuente AZUL ÉNFASIS 5 OSCURO 50%. 

e. Color de Relleno NARANJA 

f. Borde SOMBRA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. GRABA EL ARCHIVO según corresponda con el siguiente formato: 

P000003 4A NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS (Pura mayúscula) ó 

P000003 4B NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS (Pura mayúscula) ó 

P000003 4C NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS (Pura mayúscula) 
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7. Da 5 ENTER para que el SMARTART TENGA ESPACIO ANTES Y DESPUÉS. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. Cuando aparezca el Smart Art DALE CLIC y elige el ajuste para QUE EL SMART ART SE PUEDA 
MOVER SIN DIFICULTAD. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a. Ingresa La Información De Acuerdo Al SMART ART DE MUESTRA. 

b. Despliega la FLECHITA para mostrar la CAJITA donde ingresaremos la información, mira 
la muestra. 
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• ESTADO PERUANO 

• LEGISLATIVO 

• ¿Quiénes lo representan? 

• Los Congresistas de la República 

• Función Principal 

• Crear, debatir y modificar las leyes del país. 

• Símbolo o Icono sugerido. 

• Un pergamino o libro 

• EJECUTIVO 

• ¿Quiénes lo representan? 

• El presidente de la República y sus ministros 

• Función Principal 

• Administrar el país y hacer que las leyes se cumplan. 

• Símbolo o Icono sugerido. 

• Un palacio o gobierno 

• JUDICIAL 

• ¿Quiénes lo representan? 

• Los Jueces y Fiscales 

• Función Principal 

• Resolver conflictos y castigar a quienes rompen las leyes. 

• Símbolo o Icono sugerido. 

• Una balanza de la justicia 
 

9. Cuando termines DA CLIC EN EL BORDE DEL SMARTART y aplica lo siguiente: 

a. Fuente Arial Narrow 

b. Tamaño 12 

c. Aplica un DISEÑO DE SMARTART 
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d. Aplica el EFECTO DE FORMA siguiendo la siguiente ruta: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

e. Cambiar los colores de cada rectángulo según corresponde EN LA OPCIÓN FORMATO 
– RELLENO DE FORMA.    

f. Cambiar fuente ARIAL BLACK y tamaño DE ACUERDO AL PORTE a los siguientes 
datos. 
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g. Finalmente, INSERTA LAS IMÁGENES de acuerdo a la muestra. Recuerda en la 
PAGINA WEB computoenmimochila.com ubica la imagen, dar clic derecho COPIAR 
IMAGEN luego ve a Word y PEGA COMO IMAGEN y UBÍCALA EN LA POSICIÓN que le 
corresponde. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1. Solicita la revisión para analizar tus avances. 

¡¡Buen Trabajo!! 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


