
WORD 

Tema: Otros formatos de texto. 

Justificación del tema: 

Los formatos de texto avanzado se utilizan para destacar información en un documento y llamar la 

atención del lector. 

Objetivo: 

Aplicar formatos de texto avanzado en un documento de Word  

Conceptos: 

1. Párrafo. 

2. Espaciado. 

3. Bordes. 

4. Sombreado. 

5. Letra Capital. 

 



Desarrollo 

Párrafo: es un conjunto de oraciones que explica y desarrolla el significado de una idea mediante un tema 

en común.   

Herramienta mostrar todo: muestra marcas de párrafo y otros símbolos ocultos.  

 

 

Tipos de párrafo: 

1. Vacío (Los párrafos vacíos se crean cuando pulsamos la tecla ENTER sin escribir ningún carácter). 

2. Una línea. 

3. Múltiples líneas. 
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Tipos de espaciado: 

• Interlineado: es el espacio que existe entre una línea y otra de un mismo párrafo. 

 

• Espaciado: es la cantidad de espacio que hay antes y después de un párrafo. 

 

• Espacio entre caracteres: es el espacio que hay entre una letra y otra de un párrafo.  
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Tipos de Borde 

Bordes de párrafo: son las líneas que se agregan alrededor de un párrafo y se utilizan para destacar 

información en un documento. 

 

Bordes de página: son las líneas que se agregan  alrededor de la página.

 



Sombreado: es utilizado para rellenar el fondo de un párrafo con diferentes colores. 

 

Letra Capital: es el primer carácter que resalta al inicio del párrafo del documento. 

 

 



Pasos para agregar interlineado. 

Forma 1 

• Ficha inicio. 

• Grupo párrafo. 

• Botón Interlineado 

 

Forma 2 

• Cuadro de dialogo párrafo. 

 

 

 



Formas para agregar espaciado. 

Forma 1 

• Ficha formato 

• Grupo párrafo 

• Espaciado 
 

Forma 2 

• Cuadro de dialogo párrafo. 
 

 



Pasos para agregar espacio entre caracteres 

1. Ficha inicio. 
2. Grupo fuente. 
3. Cuadro de diálogo. 
4. Ficha avanzado/Espaciado. 

 

 

 

 
 

Pasos para agregar bordes de párrafo. 

1. Ficha inicio. 

2. Grupo párrafo. 

3. Botón borde. 

 

 

 



Pasos para agregar bordes de página. 

1. Ficha diseño. 

2. Grupo fondo de página. 

3. Botón bordes de página. 

 

 

 

Pasos para aplicar sombreado 

1. Ficha inicio. 

2. Grupo párrafo. 

3. Botón sombreado. 



Pasos para agregar letra capital 

1. Ficha insertar. 

2. Grupo texto. 

3. Botón letra capital. 

 

 

 

 

 



Parte II 

Ejercicio. 

Descargar el siguiente archivo y aplicarle formato como se muestra en la imagen.  

 

 
 



Indicaciones. 

1. Guardar el documento con el nombre de: Formatos de Texto. 

2. Establecer los siguientes márgenes 

a. Superior 2 cm 

b. Inferior 2 cm 

c. Izquierdo 2 cm 

d. Derecho 2 cm 

3. Agregar borde de página. 

4. Seleccionar todo el documento. 

5. Espaciado de 30 pto. 

6. Título (Párrafo 1). 

a. Tipo de fuente corbel. 

b. Tamaño 22. 

c. Color de texto. 

d. Borde. 

e. Sombreado. 

f. Alineación centrada. 

g. Espacio entre caracteres 3 pto. 

7. Subtitulo (Párrafo 2). 

a. Tamaño 14. 

b. Negrita. 

8. Párrafo 3. 

a. Alineación. 

b. Imagen. 

9. Párrafo 4. 

a. Alineación. 

b. Letra capital de 4 líneas. 

10. Párrafo 5. 

a. Bordes de párrafo. 

b. Alineación. 

c. Interlineado 1.5 cm. 

d. Negrita. 

11. Párrafo 6. 

a. Sombreado. 

b. Alineación. 

c. Letra capital de 2 líneas. 

12. Párrafo 7. 

a. Espacio entre caracteres de 2 pto.  

b. Alineación 

 

 


