
 
 

GUIA DE INFORMÁTICA PARA CUARTO 

WORD. 

 

1. Revise la información, resuelva las preguntas y sopa de letras correspondiente. 

Tipos de letra 

El tipo de letra se utiliza para poder mejorar el aspecto de las letras al momento de escribir.  

Se encuentra en Inicio parte de Fuente como lo indica la imagen.  

 
 

 

 

Según la imagen: 

• Como se llama la fuente: _______________ 

• Cuál es el tamaño de la fuente: __________ 

 

2. Consulte y escriba en su cuaderno que significa y 

cuál es el icono del formato: 

a. Negrita. 

b. Cursiva 

c. Subrayado 

d. Tachado 

e. Subíndice 

f. Superíndice  

 

3. Elabora un escrito en Word acerca de la energía y su importancia para el ser humano de al menos 4 párrafos, 

donde tenga 3 tipos de fuente, con 2 tamaños de letra y utilizando los siguientes formatos de letra (negrita, 

cursiva, subrayado, tachado). 

 

4. Al mismo texto que elaboro agrégueles 3 imágenes alusivas a sus párrafos, recuerde que para tener imágenes 

en Word se usa desde insertar, ilustraciones. Como lo indica la siguiente imagen. 

 
 

5. Guarde el archivo con su nombre en una memoria USB y muéstrelo en clase. 

 

 

 

 

 

Tipo de Fuente Tamaño 



 
 

GUIA DE INFORMÁTICA PARA CUARTO 

WORD. 

 

1. En un documento en blanco de Word, realice el siguiente texto, con las indicaciones que se indican. 

 
Para el texto justificado se hace desde párrafo, como lo indica la imagen. 

 
 

2. Consulte y escriba en el cuaderno el significado y para que se usa: 

a. Alineación a la izquierda 

b. Alineación centrada 

c. Alineación a la derecha 

d. Alineación justificada. 

e. Sangría 

3. Al documento que creo, póngale borde de página, cambie el color de página y las márgenes. 

4. Guarde el archivo en una memoria USB y muéstrelo en clase. 

5. En el cuaderno escriba los pasos que uso para realizar las modificaciones del archivo del punto 3, indicando en 

que parte y los iconos implementados para el cambio. 

 

 

Estilo Subrayado 


