Tarea: Creación de un Informe Corporativo Interactivo
Objetivo:
Crear un informe corporativo profesional y dinámico utilizando las herramientas avanzadas de Word 2019, incluyendo tablas de contenido automáticas, hipervínculos.
(investiguen un tema específico y creen un informe detallado)
Instrucciones:
1. División de tareas:
· Investigación: Un miembro del equipo se encargará de recopilar la información relevante para el informe (datos, gráficos, imágenes).
· Diseño: Otro miembro diseñará la estructura del informe, incluyendo la portada, secciones y subsecciones.
· Contenido: El resto del equipo colaborará en la redacción y edición del contenido.
2. Estructura del informe:
· Portada: Debe incluir el título del informe, el logo de la empresa, los autores y la fecha.
· Tabla de contenido: Automática y actualizada.
· Introducción: Breve descripción del propósito del informe.
· Desarrollo: 
· Sección 1: Análisis de datos (incluir tablas y gráficos).
· Sección 2: Resultados y conclusiones.
· Sección 3: Recomendaciones.
· Conclusiones: Resumen de los puntos clave.
· Bibliografía: Lista de las fuentes consultadas.
3. Formatos y estilos:
· Utilizar estilos para garantizar la coherencia visual del documento.
· Crear una plantilla personalizada para futuros informes.
4. Elementos interactivos:
· Tabla de contenido: Automática y actualizada al realizar cambios en el documento.
· Hipervínculos: Conectar secciones del informe, referencias bibliográficas y archivos externos.
· Campos: Insertar fechas, horas y números de página de forma automática.
5. Presentación:
· El informe final debe ser presentado al resto de la clase, explicando las características y funcionalidades implementadas.
Herramientas a utilizar:
· Estilos: Para definir la apariencia del texto.
· Tablas de contenido: Para generar un índice automáticamente.
· Hipervínculos: Para crear enlaces dentro y fuera del documento.
· Campos: Para insertar información dinámica.
· Plantillas: Para crear un documento base reutilizable.
Criterios de evaluación:
· Contenido: Claridad, concisión y relevancia de la información.
· Formato: Coherencia visual, uso adecuado de estilos y plantillas.
· Funcionalidad: Correcta implementación de elementos interactivos.
· Presentación: Claridad y concisión en la explicación del trabajo realizado.
· Trabajo en equipo: Colaboración y distribución de tareas.
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