
Word Introducción 

Es un aplicativo de la suite office (una suite es un conjunto de programas que se 

usan dentro de la oficina) y sirve para la creación y edición de documentos como 

cartas, informes, posters y otros. 

Este aplicativo nos permite colocar tipos de letra y algunas imágenes. 

En Android se trabajará la suite WPS que es muy parecida, pero para celulares y 

tabletas. En Windows la forma seria la siguiente: 

Formatos de Texto Color: 

1. Digitamos el texto que deseamos 

2. Seleccionamos con doble clic las palabras 

3. Hacemos clic en la herramienta color de fuente 

 
4.  En el DropDown List o sea la flechita ya parecerá una galería de colores 

5. Hacemos clic en el color que deseamos. 

En el menú INICIO encontramos la categoría fuente y esta tiene las siguientes 

herramientas: 

Negrita: esta herramienta   un texto seleccionado, la hace más gruesa y se usa 

para hacer los títulos 

 

Cursiva: esta herramienta inclina la letra, es decir la mueve hacia el lado derecho, 

se usa para hacer los subtítulos. 

 

Subrayado: esta herramienta coloca una línea debajo del texto seleccionado 

 



Tachado: esta herramienta coloca una línea en la mitad del texto, es como si lo 

atravesara por la mitad 

 

Fuente o tipo de letra: en esta herramienta encontraremos una flecha al lado 

derecho, si hacemos clic se abrirá un menú donde aparecerán más de 50 tipos 

de letra, un tipo de letra es un conjunto de formas y diferentes tipos de artefactos, 

cada letra es distinta y también hay tipos de letras que tienen figuras 

 

Aumentar tamaño de texto: esta herramienta aumenta automáticamente el 

tamaño del texto seleccionado 

 

Disminuir tamaño de texto: esta herramienta disminuye o reduce 

automáticamente el tamaño del texto seleccionado 

 

Cambiar mayúsculas y minúsculas: esta herramienta es muy importante cuando 

hacemos trabajos del colegio o la universidad, en ocasiones sin darnos cuenta 

digitamos muchas palabras en mayúsculas y las necesitamos en minúsculas así 

que con esta herramienta podemos seleccionar un texto y cambiarlas de 

mayúsculas a minúsculas o al revés. 

| 



Sub índice: esta herramienta coloca al texto seleccionado por debajo del 

renglón, es decir que lo vuelve pequeño. 

 casa1 

Súper índice: esta herramienta vuelve el texto seleccionado pequeño pero lo 

coloca arriba del renglón 

 CASA 

Efecto de texto: esta herramienta es muy bonita y es muy usada cuando se quiere 

hacer posters o invitaciones, sirve para convertir el texto en colores y diferentes 

tipos de letra   

 


