
WORD 

Tema: Formatos básicos de texto. 

Justificación del tema: 

Un documento con buen contenido, pero con una mala apariencia no logra generar el 

interés por el cual se crea. Word proporciona las herramientas necesarias para crear una 

presentación de documento que logre el impacto deseado. 

Objetivo: 

Aplicación de Formatos básicos en un documento de Word. 

Conceptos: 

1. Formato. 

2. fuente. 

3. Estilos. 

4. Alineación.



Desarrollo 

Formato: es el conjunto de características que se le asigna al texto de un documento. 

Ejemplo: 

1. Tipo de fuente. 

2. Tamaño. 

3. Color. 

 

Estilo: es un conjunto de característica que hace destacar el texto. 

Ejemplo: 

1. Negrita. 

2. Cursiva. 

3. Subrayado. 

 



Alineación: Es la manera en que el texto se coloca en el área de trabajo.  

Ejemplo:  

1. Izquierda. 

2. Centrar. 

3. Derecha. 

4. Justificar. 

 

 



Procedimiento de aplicación de formato básico. 

Pasos para aplicar formato de fuente: 

1. Seleccionar el texto. 

2. Ficha Inicio/Grupo fuente. 

a. Tipo de fuente. 

b. Tamaño de fuente. 

c. Color de fuente. 

Pasos para aplicar alineaciones: 

1. Dar clic al texto. 

2. Alineaciones. 

a. Izquierda. 

b. Centrar. 

c. Derecha. 

d. Justificar. 

 



Parte II 

 

Ejercicio 1 

 

Indicaciones: redactar el siguiente documento y aplicar los siguientes formatos. 

 

● Márgenes estrechos. 

● Orientación Horizontal. 

● Tamaño carta. 

● Color de fuente 

o Titulo Azul. 

● Tamaño de fuente 

o Titulo 14. 

● Alineaciones de acuerdo al ejemplo. 

● Aplicar otros formatos. 

 

  
 



Ejercicio 2. 

Indicaciones: redactar el siguiente documento y aplicar los siguientes formatos. 

1. Márgenes de 2 cm. 

2. Orientación horizontal.  

3. Tamaño de fuente 

4. Color de fuente 

5. Alineación. 

 

 

 


