
 
 COMPLEJO EDUCATIVO CATÓLICO FE Y ALEGRÍA “SAN JOSÉ” 

INFORMÀTICA. 

GUIA 3 DE LABORATORIO DE WORD. 

 
ALUMNO(A): __________________________________________________________________                                                                                          

BACHILLERATO:                                         GRUPO: ____ SECCIÓN: ______ 

 

Objetivos: Que el estudiante utilice las opciones  para aplicar letra capital, columnas 

periodísticas e hipervínculos a un documento de Word, haciendo uso de la cinta de 

opciones Insertar y Diseño de página. 

 

Letra capital y columnas periodísticas. 

 

A continuación digita el siguiente texto. 

 

 

PROCEDIMIENTO. 

1. Ahora daremos al tema tamaño de letra 26, estilo de letra Jokerman, tipo de 

alineación centrar, negrita, cursiva y subrayado y al párrafo tamaño de letra 12, 

estilo de letra Century, tipo de alineación justificado, interlineado 1.5. 
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2. Ahora aplicaremos formato de letra capital nos posicionamos antes de la letra U del 

inicio del párrafo damos clic en la cinta de opciones Insertar y elija la opción Letra 

capital  de clic sobre la opción En texto. 

 

3. Ahora pasaremos a poner el párrafo en columnas damos clic en la cinta de opciones 

Diseño de página elegimos damos clic sobre la opción Columnas  y 

damos clic sobre el. A continuación damos clic en la opción tres. 

4. Ahora pasaremos a insertar hipervínculos posiciónate al final de del párrafo de la 

tercer columna, demos clic en la cinta de opciones Insertar y de clic sobre la opción 

Hipervínculo y de clic sobre él.  

5. Aparecerá un cuadro de dialogo y deberá asegurarse que este seleccionada la opción 

Archivo o página Web existente ahora busque cualquier archivo para vincular y 

selecciónelo, ahora donde dice Texto puede ponerle cualquier nombre al 

hipervínculo, ahora de clic en Aceptar. Para probar el funcionamiento del 

hipervínculo debe presionar Ctrl+clic izquierdo y se abrirá el archivo que acaba de 

vincular. 

6. Realice el paso anterior solo que en la barra de dirección digitara cualquier nombre 

de página Web por ejemplo www.yahoo.com y se prueba el funcionamiento de la 

misma manera que en el paso anterior. 

7. Ahora pasaremos a insertar color a la página, desplázate hasta la cinta de opciones 

Diseño de página da clic en la opción Color de página y da clic 

sobre el color que prefieras. 
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