
 

 

TECNOLOGÍA E INFORMÁTICA 
PROYECTO: APLICAR FORMATO EN MICROSOFT WORD INICIO  

EJERCITACIÓN 
 
Para realizar este proyecto debes seguir el modelo del documento escribiendo el 
mismo texto en Ms Word, el texto está en la parte inferior de este documento. 
 

Ingrese al programa de Ms Word y realice cada uno de los puntos del ejercicio 

modelo teniendo en cuenta las siguientes orientaciones, por favor leer cada uno de 

los ítems. 

 
1. Vas a seguir el modelo del documento escribiendo el mismo texto en Ms Word, lo 

primero a realizar es lo siguiente:  

Escriba el título del escrito en mayúscula, centra el título del documento, asígnale 
la Fuente Modern Love, Tamaño de fuente 20, color de fuente rojo, Espaciado 
entre líneas y párrafos (interlineado) de 1,5 y Negrita. 
Después que escriba el título baje la tecla Enter una sola vez. 
 
 

2. Luego, escribe cuatro párrafos en minúscula cada una de cuatro líneas sin bajar la 

tecla Enter, los párrafos asígnale el color de fuente automático, la Fuente Arial 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. (Hay párrafos que se pueden pasar un poquito de las cuatro 
líneas para darle la coherencia y para finalizar el párrafo). 
Finalizada las cuatro líneas del párrafo baje la tecla Enter dos veces entre 
párrafos. 

 

3. Desde el Menú Inicio, pestaña Bordes, opción Bordes y sombreado, en la 

ventanita que sale en el menú Bordes Aplique el formato en este orden a los 

diferentes párrafos, recuerde seleccionar por párrafos a medida que vas trabajando. 

a. Párrafo uno: Sombreado: Verde, Borde: Cuadro, Estilo: línea gruesa, Color: 

azul oscuro y Ancho: 3 pto. 

b. Párrafo dos: Sombreado: Azul, Borde: Sombra, Estilo: línea delgada, Color: 

naranja y Ancho: 6 pto. 

c. Párrafo tres: Sombreado: Amarillo, Borde: 3D, Estilo: línea zig - zag, Color: 

morado y Ancho: ¾ pto. 

d. Párrafo cuatro: Sombreado: Rojo, Borde: Cuadro, Estilo: línea doble, Color: 

azul claro y Ancho: 2 ¼ pto. 

 
4. Desde el Menú Inicio, Aplique los estilos de viñetas al inicio de cada párrafo (de 

acuerdo con el siguiente modelo de la viñeta con la fuente y el tamaño de 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. 
Debes colocar el punto de inserción al inicio del párrafo antes de aplicar la 
viñeta. 

 

 Agrega al primer párrafo el modelo de viñeta con la fuente Wingdings y el 

tamaño 20. 

 Al segundo párrafo el modelo de viñeta con la fuente Wingdings y el tamaño 

20. 

       Al tercer párrafo el mismo modelo de viñeta con la fuente Symbol y el tamaño 

22. 



 

 

       Al cuarto párrafo el mismo modelo de viñeta con la fuente Wingdings y el 

tamaño 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! 
 

 

ES EL TEXTO DEL PROYECTO PARA ESCRIBIR EN MS WORD: 

 

LA TECNOLOGÍA ACTUAL EN NUESTRA SOCIEDAD. 

Las personas, tanto las que están estudiando como las que ya han finalizado su etapa de 

aprendizaje, tenemos la obligación de conocer cada vez más sobre el funcionamiento de las 

nuevas tecnologías. ¿Por qué?, realmente si queremos competir en un futuro en un mercado 

laboral como en el que nos encontramos hoy en día es fundamental estar actualizado. 

 

 

Tenemos, es más, necesitamos, desarrollar nuevas capacidades para poder "competir" en el 

mercado laboral, además de aprender a manejar diferentes equipos tecnológicos ya que estos 

forman parte de nuestra vida cotidiana. Las nuevas tecnologías, relacionadas con nuestro 

entorno, están agilizando, optimizando y perfeccionando algunas actividades que realizamos en 

nuestro día a día. 

 

 

La comunicación en la actualidad es algo que ha avanzado mucho, una comunicación que es 

mucho más rápida que antes. Un ejemplo de comunicación actual, en concreto a través de 

Internet, en el caso de transmitir mensajes, imágenes, vídeos y todo tipo de documentos desde 

diferentes partes del mundo durante las 24 horas del día es algo que ha desplazado 

definitivamente. 

 

 

Hoy en día la tecnología ha tenido un impacto que ha afectado positiva y negativamente en 

nuestra sociedad, pero es algo indispensable para todos. El futuro se dibuja, según todos los 

indicios, condicionado por el 'internet de las cosas', ese nuevo universo de dispositivos, 

manejados por uno central, que permitirá la interconexión entre nuestras casas, nuestros 

coches, etc.  



 

 

 
 
 
 
 
 


