
 
 

 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA SAN CRISTÓBAL 

“Liderando Procesos de Crecimiento Humano” 

TALLER DE TECNOLOGÍA 

DOCENTE: Beatriz Elena Herrera Legarda 

 
TALLER DE APLICACIÓN DE FORMATO EN WORD 

 

1. Inicie Word  
2. Cree un Nuevo documento con el nombre de LA GENTE QUE ME GUSTA y guárdelo en una 

carpeta creada en la unidad D con su nombre. 
3. Digite sin preocuparse por el tamaño, fuente, color, ni alineación, el siguiente texto. 

  

 

 



4. CONFIGURACION Y FORMATO DE PÁGINA. 
  
 Vamos a aplicarle propiedades a la página: en el menú de Diseño de Página 

      Márgenes: Vamos establecer 3 cm de margen a cada lado.  

 Tamaño del página: Ubíquese en la opción tamaño y Póngale como tamaño la opción carta  

 Seleccione el título. Vamos a ponerle al título, las propiedades de: Negrilla, Color rojo, 

TAMAÑO 14 Y FUENTE Algerian  

 Seleccione todo el texto y aplíquele las propiedades de Justificar. Tamaño 14 Fuente Arial 

Narrow Color Azul 

 Vamos a aplicarle un  interlineado, Seleccione todo el texto haga clic en opción del 

menú, Inicio - Párrafo (el cuadrito encerrado con un circulo)  en la opción Sangría y 

espacio- , en la parte donde dice Interlineado, haga clic en la flecha que se indica Y escoja la 
opción 1,5 líneas. 

 


