
TALLER 2 

MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE PROCESAMIENTO DE TEXTO  

MICROSOFT WORD 

 

1. Nombre del aprendiz: 

Fecha: 

 

2. En un nuevo documento, ingrese el siguiente texto (como aparece en el 

impreso, con faltas de ortografía para su posterior corrección) en fuente 

Time New Roman tamaño 12 ptos y justificado 

 

 
 

a. Especifique tamaño de papel carta con todos los márgenes 3cm. 

b. Corregir las faltas de ortografía que se encuentran en el documento. 

c. Aplicar sangría izquierda y derecha de 2cm al último párrafo del 

documento. 

d. Cambiar la palabra “beneficios” por un sinónimo adecuado acorde a 

la redacción. 



 

3. En una hoja nueva, ingresa el siguiente texto en fuente Arial 11 ptos y 

justificado. 

 

 

 
a. En el primer párrafo se define la letra capital de 2 líneas y distancia 

desde el texto 0.5 cm. 

b. Insertar una nota al pie (final de la página) al final del título principal 

de este documento con el texto “Datos extraídos de internet”. 



4. En una nueva hoja inserta el siguiente texto en fuente Bookman Old Style 

11ptos respetando los formatos en las distintas partes de este. 

 

 
 

a. Las tabulaciones correspondientes a 6, 10 y 13cm respectivamente 

con alineación izquierda 

b. La imagen corresponde al archivo Imagen5.jpg, se encuentra 

flotando sobre el texto, presenta un estilo de ajuste cuadrado, una 

distancia texto a 1cm a la derecha y lineal azul doble de 3 ptos. 

c. Insertar al inicio del texto “Algunos descubrimientos”, el mismo 

símbolo  color rojo y tamaño 16 ptos; y al final del primer párrafo 

luego de la palabra “cow-pox” una nota al pie al final del documento 

de forma numerada y con el texto “Viruela de las vacas”. 

 

5. Guarda el documento como Taller 2 – Procesador de texto. 


