
PRÁCTICA 2:  El PROCESADOR DE TEXTO. FUENTES, TAMAÑOS 

 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

1. Abrir Word  (Inicio-Programas-Microsoft Word) 

 

2. Abrimos el documento del práctica anterior (Word 1 – tu nombre) 

 

3. Selecciona el texto original y elige Copiar 

 

4. Abre una página en blanco  (Archivo-Nuevo o CONTROL-U) 

 

5. Pega el texto 2 veces 

 

6. Para el primer texto elige un tipo de fuente diferente para cada párrafo, el que tú quieras. Cambia 

también el tamaño, usando el tamaño 10, 12, 16 y 20. Alinea el título del cuento a la derecha, tipo 

Arial 14 y en negrita 

 

7. Para el segundo texto (abajo) haz lo que dice a continuación:  

 

8. Busca el siguiente párrafo y dale formato con “Times New Roman”, en cursiva, azul y tamaño 11 

 

 Era un día de verano cuando un niño de 10 años entró en una heladería dónde había mucha gente. 

Esperó y finalmente  se sentó en una mesa. El niño preguntó al heladero por el precio de un cono con dos 

bolas de chocolate con almendras. 

 

9. El siguiente párrafo en negrita, subrayado, Arial 13 y en verde:  

 

El camarero respondió: 2 euros y 50 céntimos. El niño sacó su mano del bolsillo y contó el 

dinero que tenía. Después de contarlo, el niño dijo:  

 

10.  Centra y subraya la siguiente línea, resaltado en amarillo y tipo Comic Sans 12. 

 

Es muy caro. ¿Cuánto cuesta uno con una sola bola de helado?  

 

11.  Alinea a la derecha, fuente Century Gothic 14, cursiva y letra verde oscuro:  

 

El camarero desconfió, pensó que no le iba a pagar y le respondió de mala gana: 2 euros y sin almendras 

1 euro 50 céntimos. ¿Puedes o no puedes comprártelo? No tengo todo el día para estar aquí contigo.  

 

Una familia que estaba cerca se rió del niño por no tener dinero ni para un helado normal. Entonces el 

niño le pidió el de una bola sin almendras. El camarero desconfiado le pidió el dinero por adelantado no 

sea que se fuera sin pagar. El niño pagó, se sentó y tomó su helado. Cuando el niño se fue el camarero 

fue a recoger la mesa, y cuál fue su sorpresa cuando vio que el niño había dejado un euro de propina. 

 

12.  GUARDA el documento con el nombre Word 2 – tu nombre en la unidad genérica 

 

 

 En esta práctica aprenderemos a elegir diferentes tipos de fuentes y tamaños. Usaremos 
el mismo texto de la práctica anterior, para lo que usaremos las funciones COPIAR y PEGAR. 
También repasaremos el uso de la cursiva, negrita, subrayado, alineaciones y colores. 
 

Para cambiar la fuente o el tamaño: 
 1. Selecciona el texto que quieres modificar 
 2. Elige el tipo de fuente y/o tamaño 


