
 

Actividad No 1: 

Digitar los párrafos y aplicar los formatos: 

 La página debe tener: Tamaño A4, Márgenes 2cm todos. 

 El título debe estar Centrado y los párrafos justificados. 

 Fuente: Comic Sans, Tamaño de fuente: 16 y color para el Título 

 Fuente: Arial, Tamaño de fuente: 12; para el Contenido o párrafo. 

 Guardarlo en Disco local D. 

FORMAS 

Las formas son dibujos preestablecidos en Microsoft Word, se utiliza para resaltar el 

contenido del documento a través de líneas, flechas, etc. Las formas están agrupadas en: 

Líneas, formas básicas, flecha de bloque, diagrama de flujo, etc. 
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MEMORIA USB 

Una memoria USB (Universal Serial Bus; en inglés pendrive, USB flash drive) es un 

pequeño dispositivo de almacenamiento que utiliza memoria flash para guardar la 

información que puede requerir y no necesita baterías (pilas). La batería era necesaria en 

los primeros modelos, pero los más actuales ya no la necesitan. Estas memorias son 

resistentes a los rasguños (eternos) al polvo y algunos al agua, que han afectado a las 

formas previas de almacenamiento portátil, como los disquetes, discos compactos y los 

DVD. 
 



Aplicar Formato a las Formas: 

Al seleccionar una forma, Microsoft Word mostrara en la Cinta de opciones las Herramientas de dibujo 

donde veremos las Fichas Formato. Para aplicar estilo siga los pasos: 

 

ACTIVIDAD No 2: 

Realiza los siguientes diseños con formas: 

 

WordArt 



Es una herramienta de Microsoft Word que permite crear textos estilizados con varios efectos especiales, 

tales como texturas, contornos y otras manipulaciones que no están disponibles a través del formato fuente 

estándar. 

Por ejemplo: Podemos crear sombras, rotar, doblar, anchar, cambiar de color y estirar la forma del texto. 

WordArt está disponible en 30 diferentes estilos predefinidos en Microsoft Word. 

 

Para crear WordArt realizaremos los siguientes pasos: 

 
Aplicar Formato a WordArt 

 
 Al insertar un WordArt, en la Cinta de opciones se mostrará la opción Herramientas 
de dibujo donde observaremos la Pestaña Formato. 
 
 Para aplicar un efecto de texto realizar los siguientes pasos: 

 

 


