
Manejo de procesador de palabras 

Práctica num. 1 

La sociedad del conocimiento 

Elaboró:____________________
Fecha de 
elaboración:_____________ 
Calificación:_____________ 

Tema: 
Word: Formatos de fuente y de párrafo. 

Objetivo 
Cambiar la apariencia del texto de un documento a través de las herramientas de formatos 
de fuente y de párrafo del procesador de palabras. 

Introducción: 
Formatos 
Se refiere a la forma en que puede cambiar la apariencia del texto y de la página. 
Para cambiar el aspecto de los caracteres 
se utiliza el formato fuente que se puede 
acceder desde el menú de Formato. A 
través de este cuadro de dialogo podemos 
cambiar el tipo de fuente, su estilo, tamaño, 
color, subrayado y diversos efectos Como 
se pueden apreciar en el cuadro de fuente.  
Este cuadro también contiene la ficha de 
espaciado entre caracteres para aumentar 
o disminuir el espacio entre los caracteres y 
la ficha de efectos de texto para aplicar 
animación al texto. 
 
 

Por otra parte, tenemos los formatos de 
párrafo, cuyo cuadro de dialogo se puede 
acceder desde el menú de Formato y con el 
que se tienen disponibles las siguientes 
características de párrafo: alineación, 
sangrías, espaciado, interlineado y nivel de 
esquema, como lo muestra el cuadro adjunto. 
También contiene una ficha de Líneas y saltos 
de página para tener acceso a los controles de 
paginación como los que a continuación se 
mencionan: control de líneas viudas y 
huérfanas, conservar líneas juntas, conservar 
con el siguiente e insertar salto de página 
anterior. 
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Desarrollo: 

Copia el siguiente texto sobre la sociedad del conocimiento1: 

La sociedad del Conocimiento 
Las sociedades contemporáneas se enfrentan al reto de proyectarse y adaptarse a un proceso de 
cambio que viene avanzando muy rápidamente hacia la construcción de Sociedades del 
Conocimiento.  
Una Sociedad del Conocimiento es una sociedad con capacidad para generar, apropiar, y utilizar el 
conocimiento para atender las necesidades de su desarrollo y así construir su propio futuro, 
convirtiendo la creación y trasferencia del conocimiento en herramienta de la sociedad para su 
propio beneficio. 
En la sociedad del conocimiento y del aprendizaje, las comunidades, empresas y organizaciones 
avanzan gracias a la difusión, asimilación, aplicación y sistematización de conocimientos creados u 
obtenidos localmente, o accesados del exterior. En términos generales las nuevas tendencias están 
relacionadas con tres procesos muy dinámicos y de vasto alcance: la "Informatización" de la 
sociedad, la Globalización y las Nuevas Tecnologías. La convergencia y vertiginoso desarrollo de 
tecnologías relacionadas con la Informática, las Telecomunicaciones y el Procesamiento de Datos, y 
sus casi ilimitadas posibilidades de aplicación, están transformando las sociedades modernas en 
Sociedades de la Información. Todas estas tecnologías comparten el hecho de ser tecnologías 
genéricas de un rango muy amplio de aplicaciones. 
 

Y aplícale los formatos de fuente y párrafo como a continuación se indica: 

 
Fuente Arial Narrow 14 pt, vérsales, 
alineación centrada. LA SOCIEDAD DEL CONOCIMIENTO  

Las sociedades contemporáneas se enfrentan al reto de proyectarse y 
adaptarse a un proceso de cambio que viene avanzando muy rápidamente 
hacia la construcción de Sociedades del Conocimiento.  

                                                 
1 “La sociedad del Conocimiento” en 
http://www.gobernabilidad.cl/modules.php?name=News&file=article&sid=1339 
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Fuente Times 
New Roman 12 
pt, cursiva, 
alineación 
justificada, 
sangría 
izquierda 2 cm 
derecha 2 cm
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Una Sociedad del Conocimiento es una 
sociedad con capacidad para generar, 

apropiar, y utilizar el conocimiento para 
atender las necesidades de su desarrollo y 

así construir su propio futuro, convirtiendo la 
creación y trasferencia del conocimiento en 
herramienta de la sociedad para su propio 

beneficio. 

En la sociedad del conocimiento y del aprendizaje, las 
comunidades, empresas y organizaciones avanzan gracias a la 
difusión, asimilación, aplicación y sistematización de conocimientos 
creados u obtenidos localmente, o accesados del exterior. En 
términos generales las nuevas tendencias están relacionadas con 
tres procesos muy dinámicos y de vasto alcance: la 
"Informatización" de la sociedad, la Globalización y las Nuevas 
Tecnologías. La convergencia y vertiginoso desarrollo de tecnologías 
relacionadas con la Informática, las Telecomunicaciones y el 
Procesamiento de Datos, y sus casi ilimitadas posibilidades de 
aplicación, están transformando las sociedades modernas en 
Sociedades de la Información. Todas estas tecnologías comparten el 
hecho de ser tecnologías genéricas de un rango muy amplio de 
aplicaciones. 

Fuente Comic Sans 
Ms., 14 ptos,  estilo 
normal (web), 
negrita, Sangría: izq. 
3 cms, der. 3 cms., 
Alineación centrada, 
contorno sencillo 
0.5 pto. 

Verdana 12 pt, 
color fuente 
azul, 
alineación 
justificada, 
sangría izq. 3 
cm, primera 
línea 2 cm, 
derecha -.5 cm, 
interlineado 
mínimo 6 pto, 
bordes grabado 
3D 3 pto desde 
el texto 15 pto, 
sombreado gris 
25%. 

 
Guarda el documento con el nombre de w01_la sociedad del conocimiento.doc y envíasela 
vía correo electrónico a tu asesor. 

Prácticas de Manejo de procesador de palabras 

Director de Desarrollo 
Gilberto Manzano Peñaloza 
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