
Procesadores de texto: formato de fuente y párrafo 

Atajos de teclado más usados 

Ctrl + N Negrita Ctrl + B Negrita (bold) 

Ctl + K Cursiva Ctrl + I Cursiva (italic) 

Ctrl + S Subrayar Ctrl + U Subrayar (underline) 

Ctrl + B Buscar Ctrl + F Buscar (find) 

Ctrl + L Reemplazar Ctrl + H Reemplazar 

Ctrl + G Guardar Ctrl + S Guardar 

Ctrl + C Copiar   

Ctrl + X Cortar   

Ctrl + V Pegar   

Ctrl + Z Deshacer   

Ctrl + Y Rehacer   

Ctl + ENTER Salto de página   

Actividad 1: Observa el siguiente texto y responde a las preguntas planteadas: 

La versión 2007 del Microsoft Word ha supuesto un cambio revolucionario en la estructura de este conocido 

procesador de textos, que forma parte del paquete ofimático Microsoft Office. La versión 2010 del Word sigue la 

filosofía de la versión 2007 y mejora en varios aspectos la versión anterior de la aplicación, sobre todo en aspectos 

visuales. 

 

Uno de los principales cambios del WORD y office 2010 es la eliminación del MENÚ ARCHIVO que tenía 

la versión 2007, en la nueva versión se substituye por otro menú que básicamente realiza las mismas 

funciones. 

 

a nueva vista de Office 2010 denominada BACKSTAGE se basa en una interface heredada de la versión 2007 en la 

principal característica es la utilización de la CINTA DE OPCIONES y la utilización de menús inteligentes. 

 
En esta nueva versión los botones, opciones y herramientas aparecen en el momento que el usuario las necesita, 

mejorando la u s a b i l i d a d  y p r o d u c t i v i d a d , a la vez que facilita la compresión y la realización de 

la edición y formateo de documentos. 

 P1 P2 P3 P4 

¿Qué párrafo tiene alguna palabra en mayúsculas?     

¿Qué párrafo tiene letra capital?     

¿Qué párrafo tiene mayor interlineado?     

¿Qué párrafo tiene sangría derecha e izquierda?     

¿Qué párrafo tiene un subíndice?     

¿Qué párrafo tiene alguna palabra en versalitas?     

¿Qué párrafo tiene alguna palabra expandida?     

¿Qué párrafo tiene un superíndice?     

¿Qué párrafo tiene sangría francesa?     

¿Qué párrafo tiene alguna palabra resaltada?     

¿Qué párrafo tiene sangría de primera línea?     

 

L 



 

 

Actividad 2: Observa el siguiente texto y responde a las preguntas planteadas: 

El AGUA (del latín aqua) es una sustancia cuya molécula está formada por dos átomos de hidrógeno y uno 

de oxígeno (H2O). El término agua generalmente se refiere a la sustancia en estado líquido, aunque la 

misma puede hallarse en su forma sólida llamada hielo y en su forma gaseosa denominada vapor. 

Una ECUACIÓN DE SEGUNDO grado es una ecuación que tiene la forma de una suma algebraica de términos 

cuyo grado máximo es dos. La expresión general de una ecuación cuadrática de una variable es ax2 + bx + c 

= 0 donde a ≠ 0. 

La sangría francesa es sangría inversa, pues la primera línea permanece completa y el resto del texto se 

«cuelga» de ella. En este ejemplo, así mismo un centímetro: 

n una obra escrita o publicada, una l e t r a  c a p i t a l  es una letra que aparece al inicio de la 

obra, de un capítulo o de un párrafo y que tiene un tamaño mayor que las del resto del texto. 

A menudo, para destacarse, las letras capitales ocupan varios renglones de alto, y en ocasiones en 

los manuscritos más antiguos aparecen muy ornamentadas. 

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisici elit, sed eiusmod tempor incidunt ut labore et dolore 

magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquid ex ea 

commodi consequat. Quis aute iure reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla 

pariatur. Excepteur sint obcaecat cupiditat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est 

laborum. 

 

 

 P1 P2 P3 P4 P5 

¿Qué párrafo tiene alguna palabra en negrita?     
 

¿Qué párrafo tiene letra capital?     
 

¿Qué párrafo tiene mayor interlineado?     
 

¿Qué párrafo tiene sangría derecha e izquierda?     
 

¿Qué párrafo tiene alguna palabra en versalitas?     
 

¿Qué párrafo tiene alguna palabra expandida?     
 

¿Qué párrafo tiene un superíndice?     
 

¿Qué párrafo tiene alguna palabra resaltada?     
 

¿Qué párrafo tiene sangría de primera línea?     
 

¿Qué párrafo está justificado?     
 

¿Qué párrafo tiene mayor espaciado anterior?     
 

 

 

E 


