
TECNOLOGÍA E INFORMÁTICA 

PROYECTO: RETROALIMENTAR FORMATO EN MICROSOFT WORD   

EJERCITACIÓN. 
 

 
Debes leer las siguientes orientaciones para desarrollar el proyecto. 

1. Lo primero a realizar es ingresar a Ms Word. 

2. Vas seguir el modelo del documento escribiendo el mismo texto (Caza de Sirenas) en Ms Word para realizar el proyecto. 

3. Desde el Menú Disposición en la opción Orientación coloque la hoja en Horizontal. 

4. Escribe el título del escrito en mayúscula, centra el título del documento, asígnale la Fuente Algerian, Tamaño de fuente 16, color de 

fuente rojo, Espaciado entre líneas y párrafos (interlineado) de 1,15 con Negrita y Subrayado. Después que escriba el título baje la 

tecla Enter una sola vez. 

5. Luego, escribe los cinco párrafos en minúscula, los cuatro primeros párrafos son de cuatro líneas y el quinto párrafo siete líneas, sin bajar 

la tecla Enter, para iniciar los párrafos asígnale el color de fuente automático, la Fuente Tahoma y Tamaño de fuente 11, Espaciado 

entre líneas y párrafos (interlineado) de 1,5 y justificar el párrafo. 

Mientras escriba el párrafo no utilice la tecla Enter hasta completar las cuatro líneas del párrafo y/o pasar al siguiente párrafo. 

Finalizada los párrafos baje la tecla Enter una sola vez entre párrafos. 

 

6. En este momento vas a escribir el texto modelo (Caza de Sirenas), después que finalices todo el escrito lea el punto 7 y 8 para aplicar 

los efectos a los párrafos: 

 

 
 
 
 

CAZA DE SIRENAS 
 

Hace mucho tiempo, en una isla solitaria rocosa en medio de un océano poco conocido, unas sirenas descansaban en lo alto de unos riscos. A las sirenas 

les encantaba aprovechar la marea alta para subir y mirar desde allí al horizonte mientras estaba la marea baja. El rey del mar les había avisado muchas 

veces de que eso era peligroso, porque las mantenía expuestas e indefensas. Algún día alguien os verá y os dará caza les decía un día sí y otro el rey del 

mar. Es imposible subir a lo alto de estos riscos mientras no suba la marea le decían las sirenas. Nuestra cola nos permite huir muy rápido de cualquiera.  

 



Un día, mientras las sirenas oteaban el horizonte desde el risco más alto y peligroso de toda la isla, apareció un gran barco. Rápido, sirenitas, tenéis que 

bajar de ahí les avisó el rey del mar. No le dará tiempo a llegar hasta nosotras dijo una sirena. Ni siquiera podrá llegar hasta aquí dijo otra sirena. Es 

demasiado grande. Pero se equivocaban. El barco no podía acercarse, cierto, pero del barco salieron decenas de humanos en lanchas motoras. ¡Oh, no! 

gritó el rey del mar. Ya vienen. Os cazarán y os llevarán lejos. Las sirenas empezaron a gritar. Querían bajar, pero con la cola no podían. Tranquilas dijo 

una sirena.  

 

Esas lanchas no podrán acercarse mucho. Esta zona es peligrosa y no podrán desembarcar. Mirad, se alejan. En efecto, las lanchas se alejaron hacia la 

playa, fuera de la vista de las sirenas, que descansaron tranquilas. Pero poco después… ¡Se acercan humanos! gritó una sirena que los vio desde su risco. 

¡Saltad! gritó el rey del mar. Esto está muy alto dijo una sirena. Nos haremos daño. Pero ya vienen dijo el rey del mar. Os van a coger. ¡Ya hemos llegado! 

dijo en ese momento uno de los humanos. Os rescataremos, señoritas. No sabemos cómo habéis llegado ahí, pero no temáis, estáis a salvo. 

 

¿Cómo? ¿No venís a cazarnos? -dijo una sirena. Los humanos se miraron unos a otros, sorprendidos por la pregunta. ¡No! Os hemos visto ahí arriba y 

venimos a ayudaros a bajar dijo un humano. ¿Por qué querríamos cazaros? Ni que fuerais sirenas o algo así. Es que somos…. empezó a decir una sirena. 

Es que somos escaladoras interrumpió otra sirena. Estamos aquí porque nos apetece. Pero no es entretengáis mucho dijo un humano. En cuanto suba la 

marea esto se va a poner muy peligroso. ¿Nos quedamos y os ayudamos a bajar? No hace falta, muchas gracias dijo una sirena.  

 

Se os hace tarde. Está bien. Ha sido un placer dijeron los humanos mientras se alejaban.  Nos vamos a cazar sirenas, que dicen que por aquí hay una isla 

secreta donde viven muchas. ¿Qué ha pasado aquí? preguntó el rey del mar. Habrá sido el hechizo de la maga submarina que viene bajo el arrecife de 

coral dijo una sirena. No han visto nuestra cola. Pues os habéis salvado por los pelos -dijo el rey del mar. Ese hechizo solo funciona de día, con la marea 

baja. En cuanto empiece a anochecer y la marea comience a subir ellos podrán veros. Ahora que piensan que aquí no hay sirenas no volverán dijo una de 

ellas. No te confíes tanto dijo el rey del mar. Será mejor que seáis más precavidas y responsables. Si os descubren os ponéis en peligro a vosotras y nos 

ponéis en peligro a todos. Tendremos que buscar otra manera de disfrutar de las vistas dijo una sirena. Mañana buscaremos la forma entre todos dijo el 

rey del mar. De momento, disfrutemos de la cena, que ya está lista. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



7. Aplique el siguiente formato a cada línea de los párrafos del documento, primero debes seleccionar la línea del párrafo para 
aplicar el formato, tenga en cuenta que a medida que va colocando el formato a los párrafos va a cambiar el orden y la posición 
del texto por el tamaño de fuente. 
 

 
Primer párrafo: 

 
Color de Fuente:  Aplicar el formato de:  Fuente: Tamaño de Fuente:  

Primera línea: Rojo     Negrita   Arial   18     
Segunda línea: Verde     Cursiva   Tahoma  24   
Tercera Línea: Azul     Subrayado   Georgia  12 
Cuarta Línea:  Amarillo    Negrita   Verdana  16      

 
 

Segundo párrafo: 
 

Color de Fuente:  Alineación de texto:  Fuente:  Tamaño de Fuente:  
Primera línea: Naranja   A la izquierda   Algerian           14     
Segunda línea: Negro    Centrada    Lucida console        36   
Tercera Línea: Morado   A la izquierda   Calibri                     20    
Cuarta Línea:  Rojo    Justificar    Comic Sans Ms            8     
    

 
Tercer párrafo: 

 
Sombreado  Alineación de texto:  Fuente:   Tamaño de Fuente:   

Primera línea: Azul   Centrada    Tunga     48     
Segunda línea: Amarillo  A la izquierda   Cambria    15   
Tercera Línea: Verde   Justificar    Stencil    28 
Cuarta Línea:  Naranja  A la derecha    Marlett    35      

 
 

Cuarto párrafo: 
 

Sombreado  Alineación de texto:  Fuente:   Tamaño de Fuente:   
Primera línea: Morado       Justificar    Modern Love    26     
Segunda línea: Rojo                A la derecha    Tahoma    18   
Tercera Línea: Amarillo               Centrada    Ink Free    34 
Cuarta Línea:  Gris        A la izquierda   Abadi             12 
 



8. Aplicar los estilos de viñeta a las siguientes líneas del quinto párrafo (según el nombre que indica el modelo de la fuente y el tamaño de 
la fuente) 
Desde el menú Inicio, pestaña Viñetas, Definir nueva viñeta, escoja la opción Símbolo donde puedes buscar los nombres de las 
viñetas en la opción Fuente. 
Primero debes colocar el punto de inserción al inicio de la primera línea del quinto párrafo, vas al menú Inicio, pestaña Viñetas y 
escoge el modelo de la viñeta teniendo en cuenta las anteriores orientaciones, saldrá la viñeta al inicio de la primera línea, luego, al final 
de la primera línea del quinto párrafo bajas con la tecla Enter una sola vez y saldrá la misma viñeta en la segunda línea, con la 
tecla Retroceso la borras, luego, coloca el punto de inserción al inicio de la segunda línea del quinto párrafo, buscas nuevamente 
el modelo de la otra viñeta siguiendo las anteriores indicaciones, al final de la segunda línea del quinto párrafo bajas con la tecla 
Enter una sola vez,  y así sucesivamente hasta colocar todas las viñetas a las líneas del quinto párrafo. 
 

@ Agrega a la primera línea del texto el modelo estilo de viñeta Arial con tamaño de fuente 20. 

 

 A la segunda línea del texto el modelo estilo de viñeta Wingdings con tamaño de fuente 20. 

       A la tercera línea del texto el mismo modelo estilo viñeta Symbol con tamaño de fuente 24.  

 A la cuarta línea del texto el mismo modelo estilo viñeta Wingdings con tamaño de fuente 20. 

      A la quinta línea del texto el mismo modelo estilo viñeta Symbol con tamaño de fuente 20. 

 A la sexta línea del texto el mismo modelo estilo viñeta Wingdings con tamaño de fuente 20. 

☺       A la séptima línea del texto el mismo modelo estilo viñeta Wingdings con tamaño de fuente 20. 

 

 

 

Al finalizar, guardar con tu nombre y enviar al correo asignado para el curso. 

 
 

Recuerde: “EL HOMBRE AUDAZ NO SE DETIENE, SIEMPRE ESTÁ CAMINANDO; CUANDO NO HAY CAMINOS, LOS HACE”  
¡ÉXITOS Y BUEN PROVECHO! 

 


