
 
TECNOLOGÍA E INFORMÁTICA 

PROYECTO: DE APLICACIÓN PRÁCTICA EN MS WORD N° 2.1 - II  
EJERCITACIÓN 

 
Para realizar este proyecto debes buscar un escrito para digitar el texto en Ms 
Word. 
Los pasos para seguir son las siguientes: 

 
  

1. Ingrese a Ms Word y escribe el primer título para el primer párrafo, alinear a 
la izquierda el título del documento, asígnale, Fuente Ink Free, Tamaño de 
fuente 28, color de fuente rojo y subrayado desde el menú Inicio. Baje con la 
tecla Enter una vez. 
 

2. Escribe el primer párrafo de cuatro líneas sin bajar con la tecla Enter. 
Finalizada el primer párrafo baje dos veces con la tecla Enter. Asígnale la 
Fuente Arial Black con Tamaño de fuente 14 y color de relleno automático 

desde el menú Inicio. 
 

3. Escribe el segundo título para el segundo párrafo, el segundo título va 
alineado a la derecha, asígnale, Fuente Calibri, Tamaño de fuente 28, color 
de fuente rojo y cursiva desde el menú Inicio. Baje con la tecla Enter una vez. 
 

4. Escribe el segundo párrafo igual de cuatro líneas sin bajar con la tecla Enter. 
Finalizada el segundo párrafo baje dos veces con la tecla Enter. Asígnale la 
Fuente Verdana con Tamaño de fuente 14 y color de relleno automático 

desde el menú Inicio. 
 

 
5. Escribe el tercer título para el tercer párrafo, el tercer título va centrado, 

asígnale, Fuente Chiller, Tamaño de fuente 28, color de fuente rojo y negrita 

desde el menú Inicio. Baje con la tecla Enter una vez. 
 

6. Escribe el tercer párrafo igual de cuatro líneas sin bajar con la tecla Enter. 
Finalizada el tercer párrafo baje dos veces con la tecla Enter. Asígnale la 
Fuente Elephant con Tamaño de fuente 14 y color de relleno automático 
desde el menú Inicio. 

 
7. Escribe el cuarto título para el cuarto párrafo, el cuarto título va centrado, 

asígnale, Fuente Broadway, Tamaño de fuente 28, color de fuente rojo y 
subrayado desde el menú Inicio. Baje con la tecla Enter una vez. 
 

8. Escribe el cuarto párrafo igual de cuatro líneas sin bajar con la tecla Enter. 
Finalizada el cuarto párrafo baje dos veces con la tecla Enter. Asígnale la 
Fuente Castellar con Tamaño de fuente 14 y color de relleno automático 
desde el menú Inicio. 

 
9. Finalizada los cuatro párrafos con sus cuatro títulos debes aplicar las siguientes 

asignaciones al texto: 
 

10. Al final del segundo párrafo coloque el punto de inserción, desde el Menú 
Insertar, pestaña Vínculo, en la opción Insertar vínculo, Vincular a: Archivo o 
página web existente, en Dirección escribir la URL de la página web del área 
así: www.pedagogiaenelaula.jimdofree.com  y Aceptar.  

 

http://www.pedagogiaenelaula.jimdofree.com/


11. Ubique el punto de inserción al inicio del primer párrafo, el efecto se aplica 
a la primera letra del primer párrafo, desde el Menú Insertar, pestaña Letra 
capital, luego Opciones de letra capital, escoja en Posición: En texto, en las 
opciones coloque: 
Fuente: Calibri. 
Líneas que ocupa: 3 cms. 
Distancia desde el texto: 0 cms y Aceptar. 

12. Selecciona el cuarto y quinto párrafo con sus títulos, asígnale Tamaño de 
fuente: 22. 
Desde el Menú Disposición, pestaña columnas, opción Más columnas escoja 
la preestablecida de 2 columnas colocando la opción: Líneas entre columnas, 
aplicar a Texto seleccionado y Aceptar. 
 
 
Consultar punto 13 y 14 de esta actividad: 
 

13. En una hoja de trabajo diferente (la hoja que sigue después de esta actividad) 
explique punto por punto los pasos para imprimir este documento que estás 
realizando. Investigue. Tenga en cuenta los videos explorados en la consulta del 
tema.  
 

14. Explique los requerimientos para proteger con contraseña este documento. 
Tenga en cuenta los videos explorados en la consulta del tema, es solo para la 
explicación, el documento no debe estar protegido. 
 

 

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! 

 


