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Tema Formato de la fuente y el párrafo 

 

Para realizar esta práctica se seleccionaron cuentos cortos de Julio Cortázar a los que deberá 
dar formato siguiendo las indicaciones de las consignas. 

Los archivos necesarios para realizar la práctica se encuentran en la carpeta Archivos dentro 
de la carpeta Formato F-P.  

 

Ejercicio: 1 

1. Abrir el archivo Cuento 1.docx. 
2. Aplicar:  

2.1.  Al Título “El diario a diario”; 
a. Fuente Calibri de 18ptos, color azul oscuro. 
b. Estilo negrita, subrayado doble color verde. 
c. Alineación centrada. 

2.2. Al epígrafe “[Mini cuento - Texto completo]”; 
a. Colocarlo entre corchetes [ ]. 
b. Insertar un salto de párrafo entre el título y el primer párrafo.  
c. Fuente Calibri de 9,5ptos, color azul oscuro. 
d. Estilo negrita.  
e. Alineación derecha. 

2.3. Entre cada párrafo, un salto de párrafo (debe quedar  entre cada uno de ellos una 
línea en blanco). 

2.4. Al primer párrafo;  
a. Fuente Tahoma de 11ptos, color azul claro. 
b. Estilo cursiva, con sombra exterior desplazamiento abajo. 
c. Alineación justificada. 

2.5. Al segundo y tercer párrafo;  
a. Fuente Garamond de 13ptos, color azul oscuro. 
b. Estilo versalitas/ versales. 
c. Alineación centrada. 

2.6. Al cuarto párrafo  el mismo formato del  primero (copiar formato).  
2.7. Al nombre del autor del cuento “Julio Cortázar”; 

a. Fuente Calibri de 12ptos, color azul oscuro. 
b. Estilo negrita. 
c. Resaltado del texto color gris claro. 
d. Alineación derecha. 

3. Verificar que quede como muestra el modelo que se encuentra en la página siguiente. 
4. Guardar como  Ejercicio 1.docx. 
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Ejercicio: 2 

1. Abrir el archivo Cuento 2.docx.  
2. Aplicar: 

2.1. A todo el cuento;  
a. Fuente Arial de 12ptos, color rojo oscuro. 
b. Espaciado anterior y posterior del párrafo en 6ptos e interlineado en 1,5 líneas.  

2.2. Al Título; 
a. Mayúsculas. 
b. Tamaño 14ptos. 
c. Efecto iluminado aguamarina en 11ptos. 
d. Borde izquierdo y superior de 1pto de grosor, color rojo oscuro. 
e. Alineación izquierda. 

2.3. Al epígrafe “[Mini cuento - Texto completo]”; 
a. Estilo cursiva. 
b. Efecto subíndice. 
c. Resaltado color turquesa. 
d. Mover el epígrafe arriba del párrafo “Julio Cortázar” (ver modelo). 

2.4. A la palabra  “efervescente” cada vez que aparece en el texto;  
a. Subrayado onda color negro. 
b. Estilo versalitas/ versales. 

2.5. Al párrafo;  
a. Estilo cursiva. 
b. Ocultar el texto “Si en cambio se la toma una vez que ha efervescido ya no se ve 

para qué sirve que sea efervescente”. 
c. Alineación justificada.  
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2.6. Al nombre del autor del cuento “Julio Cortázar”  

a. El mismo formato del título del cuento. 
b. Cambiar el borde superior por inferior. 

3. Verificar que quede como muestra el modelo.  
4. Guardar como  Ejercicio 2.docx.  

Ejercicio: 3 

1. Abrir el archivo Cuento 3.docx. 
2. Aplicar: 

2.1. A todo el cuento;  
a. Fuente Times New Roman de 13ptos, color azul. 
b. Espaciado anterior y posterior del párrafo en 12ptos.  

2.2. Al Título; 
a. Color personalizado, modelo RGB; Rojo=0, Verde=155, Azul=100. 
b. Mayúsculas. 
c. Tamaño 22ptos. 
d. Efecto sombra color rosa, ver valores en la imagen.  
e. Bordes  estilo guion de  ½pto de grosor, color verde.  
f. Alineación centrada. 

2.3. Al nombre del autor del cuento “Julio Cortázar”; 
a. Tamaño de fuente 10ptos. 
b. Efecto de reflejo con los valores que muestra la 

imagen. 
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2.4. A los tres párrafos siguientes;  
a. Sangría de Primera línea en 1,25cm. 
b. Interlineado exacto en 12ptos.  
c. Alineación derecha. 

2.5. A la palabra  “señor” (aplicarlo cada vez que aparece en el texto  copiando formato) ; 
a. Borde de igual estilo que el título. 
b. Poner en mayúsculas cada palabra. 

2.6. A los párrafos 1 y 3, sombreado trama a dos colores rosa y blanco, estilo “oblicuo 
izquierdo claro”. 

2.7. Al párrafo 2; sombreado color sólido verde. 
3. Verificar que quede como muestra el modelo. 
4. Guardar como  Ejercicio 3.docx. 

 

Ejercicio: 4 

1. Abrir el archivo Cuento 4.docx. 
2. Aplicar: 

2.1. A todo el cuento;  
a. Fuente Aparajita de 15ptos. 
b. Espaciado anterior y posterior del párrafo en 8ptos, interlineado sencillo. 

2.2. Al Título;” Instrucciones para cantar”; 
a. Fuente Algerian. 
b. Efecto Iluminado color anaranjado de 18ptos. 
c. Bordes superior e inferior de,  3ptos de grosor, color anaranjado, estilo según 

muestra el modelo. 
d. Alineación centrada.  
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2.3. A los tres párrafos que se encuentran debajo del título anterior;  
a. Sangría izquierda y derecha de 1cm. 
b. Alineación centrada. 
c. A la palabra  “cante”, estilo versalitas/ versales y subrayado “punto-raya” color 

verde. (aplicarlo cada vez que aparece en el texto  copiando formato). 
d. Borde con sombra de 6ptos, color verde. 
e. Relleno color sólido anaranjado. 
 

 
 
2.4. Al Título ” Instrucciones para llorar”; 

a. Fuente Algerian. 
b. Espaciado anterior y posterior de 14ptos. 
c. Efecto Iluminado color verde de 22ptos. 
d. Bordes superior e inferior, de 3ptos de grosor, color verde, estilo según muestra el 

modelo. 
e. Alineación derecha. 

2.5. A los cinco párrafos que se encuentran debajo del título anterior;  
a. Sangría izquierda y derecha de 1cm. 
b. Sangría francesa en 1,5cm. 
c. Alineación izquierda. 
d. Estilo subíndice y resaltado color amarillo a la palabra  “llanto” (aplicarlo cada vez 

que aparece en el texto  copiando formato). 
e. Borde con sombra de 6ptos color anaranjado. 
f. Relleno color sólido verde. 

3. Verificar que quede como muestra el modelo que se encuentra en la página siguiente. 
4. Guardar como  Ejercicio 3.docx. 
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Ejercicio: 5 

1. Abrir el archivo Cuento 5.docx. 
2. Aplicar: 

2.1. A todo el cuento, fuente Consolas de 12ptos. 
2.2. Al Título; 

a. Estilo versalitas/ versales. 
b. Tamaño 19ptos. 
c. Subrayado color personalizado, modelo RGB; Rojo=0, Verde=128, Azul=0. 
d. Alineación centrada. 

2.3. Al primer párrafo;  
a. Fuente color rojo, estilo negrita.  
b. Letra capital en texto que ocupe 3 líneas, sin distancia desde el texto y color de 

fuente negro. 
c. Relleno color rosa.  
d. Alineación centrada. 
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2.4. Al segundo párrafo;  
a. Letra capital en texto que ocupe 2 líneas, con distancia desde el texto de 0,5cm, 

fuente Arial Black, color azul. 
b. Relleno color azul (verificar que la letra capital no tenga relleno). 
c. Fuente estilo cursiva, color blanco. 
d. Alineación justificada. 
 

 
 
2.5. Al tercer párrafo;  

a. Letra capital en margen que ocupe 2 líneas, sin distancia desde el texto, efecto 
iluminado rojo de 8ptos. . 

b. Bordes superior y derecho de 2 ¼ptos de grosor de color rojo. 
 

 
 
2.6. Al cuarto párrafo;  

a. Letra capital en margen que ocupe 4 líneas, sin distancia desde el texto, 
sombreada de color verde claro. 

b. Color de fuente verde, efecto superíndice. 
c. Bordes inferior, estilo guiones, de 6ptos de grosor color personalizado, modelo 

RGB; Rojo=255, Verde=51, Azul=153. 
d. Alineación centrada. 
 

 
3. Guardar como  Ejercicio 5.docx. 
 

Ejercicio: 6 

1. Abrir el archivo Cuento 6.docx.  
2. Aplicar: 

2.1. A todo el cuento;  
a. Fuente Constantia de 12ptos. , color negro. 
b. Espaciado anterior y posterior del párrafo en 10ptos e interlineado mínimo de 

12ptos. 
c. Alineación justificada. 
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2.2. Al Título; 
a. Mayúsculas. 
b. Fuente Arial Black de 19 ptos. 
c. Relleno del texto degradado a tres colores, en tonalidades púrpura. 
d. Alineación centrada. 

2.3. Al primer párrafo;  
a. Sangría derecha e izquierda en 0,5cm y de primera línea en 1cm. 
b. Estilo de fuente cursiva. 
c. Sombreado color púrpura claro. 
d. Borde derecho e inferior, estilo “punto-raya” de ¾ptos de grosor,  color púrpura 

oscuro. 
e. Estilo superíndice, sombreado color púrpura oscuro y fuente blanca a la palabra 

“línea” (aplicarlo cada vez que aparece en el texto  copiando formato).  
2.4. Al segundo párrafo; 

a. Letra capital en texto que ocupe 2 líneas, sin distancia desde el texto, sombreado 
color púrpura, fuente color azul. 

b. Estilo subíndice, sombreado color púrpura oscuro y fuente blanca a la palabra 
“línea”, cada vez que aparece en el texto. 

2.5. Al tercer  párrafo; el mismo formato que del primero (copiar formato). 
2.6. Al cuarto párrafo;  

a. Pasar el texto a minúscula. 
b. Letra capital en texto que ocupe 4 líneas, sin distancia desde el texto, relleno de 

fuente verde oliva (ver modelo). 
c. Ocultar el texto  “pero es difícil verla, solo las ratas la siguen para trepar a bordo” 

y efecto tachado doble. 
3. Verificar que quede como muestra el modelo. 
4. Guardar como  Ejercicio 6.docx. 
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Ejercicio: 7 

1. Abrir el archivo Cuento 7.docx. 
2. Aplicar: 

2.1. A todo el cuento; fuente Tahoma de 12ptos. 
2.2. Al Título; 

a. Tamaño de fuente 26ptos.  
b. Efecto relleno sólido  color blanco, contorno línea  color azul. 

2.3. Al epígrafe “[Mini cuento - Texto completo.]”; borde superior color azul de 3ptos de 
grosor, estilo ver modelo. 

2.4. Al nombre del autor “Julio Cortázar”; borde inferior igual al del punto anterior. 

 
2.5. Al primer párrafo; 

a. Estilo de fuente  versalitas/ versales.  
b. Al nombre “Toby  efecto mayúsculas e iluminado rojo de 18ptos,”. 

 
2.6. A los párrafos dos y tres;  

a. Sangría derecha y francesa en 0,5cm. 
b. Alineación justificada. 
c. Espaciado anterior y posterior en 4ptos. 
d. Interlineado doble. 
e. A la palabra “cola”, bordes color azul de 3ptos de grosor, estilo según modelo.   
f. A la palabra “muchacha”, cada vez que aparece en el texto, estilo negrita.   
g. Al nombre “Toby”, efecto mayúsculas e iluminado rojo de 18ptos.  
h. Bordes estilo ondas dobles, color rosa según muestra el modelo.  
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2.7. Al cuarto párrafo;  

a. Estilo cursiva. 
b. Subrayado doble.   
c. Copiar el formato del nombre “Toby” del tercer párrafo y del texto “cola” del 

segundo párrafo. 

 
 
2.8. Al quinto párrafo;  

Letra capital en texto que ocupe 4 líneas, distancia desde el texto 1cm, relleno de 
fuente rosa (ver modelo). 

 
 

2.9. Al sexto párrafo;  
a. Sangría izquierda y derecha en 2cm. 
b. Alineación centrada. 
c. Copiar el formato del nombre “Toby” del primer párrafo. 
d. Bordes iguales a los del párrafo 2 y 3. 

 
3. Guardar como  Ejercicio 7.docx. 
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Numeración y viñetas 

 

Abrir el archivo Numeración-Viñetas.docx, que se encuentra en la carpeta Archivos dentro 
de la carpeta Formato F-P, resolver los ejercicios y guardar el archivo como Numeración–
Viñetas-Resuelto.docx. 

 

Ejercicio: 1   

Aplicar a los  párrafos que se encuentran debajo de Numeración 1. 
1. Fuente Times New Roman de 11ptos, espaciado anterior y posterior de 6ptos. 
2. Al título “Frases célebres de Julio Cortázar”; tamaño de fuente 14ptos, color verde, estilo  

negrita,  efecto versalitas/versales.  Borde con sombra color verde. 
3. A los párrafos debajo del título; numeración estilo “1.”, formato del número como muestra 

el modelo, color verde, estilo  negrita.  

 

Ejercicio: 2 

Aplicar a los  párrafos que se encuentran debajo de Numeración 2. 
1. Fuente Georgia de 18ptos para el título y 10ptos  para los párrafos, estilo cursiva, 

espaciado anterior de 6ptos y posterior de 4ptos. 
2. Al título “Obras de Julio Cortázar” sombreado color naranja y borde inferior de  ¾ ptos 

color naranja oscuro.  
3. Numeración, formato del número como muestra el modelo, la numeración debe ser 

continua. (ver modelo página siguiente) 
4. Estilo negrita a los párrafos con el texto “Novelas” y “Cuentos”. No deben tener 

numeración. 
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Ejercicio: 3 

Aplicar a los  párrafos que se encuentran debajo de Numeración 3. 
1. Fuente Calibri de 14ptos para el título y 10ptos  para los textos, estilo cursiva, sin 

espaciado anterior ni posterior. Sangría derecha en 8cm. 
2. Al título “Julio Cortázar Cronología de obras”; sombreado color rojo oscuro, alineado en el 

centro. Fuente color blanco, estilo 
negrita.  

3. Numeración; formato del número  
como muestra el modelo, color 
rojo, estilo negrita y cursiva. 
Verificar que a partir del número 
XIV se reinicie la numeración  

4. Sombreado rojo claro para los 
primeros 14 párrafos y 
sombreado rojo más oscuro para 
los siguientes. 
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Ejercicio: 4 

Aplicar a los  párrafos que se encuentran debajo de  Viñetas 1. 
1. Fuente Helvética de 11ptos.  
2. Al título “los 5 rincones secretos … ”; estilo negrita y subrayado “punto - punto- raya”, 

efecto mayúsculas, color negro.  
3. Viñeta  ; de 16ptos, color púrpura como muestra el modelo. Verificar que los textos con 

estilo cursiva no tengan viñetas.  

 

Ejercicio: 5 

Aplicar a los  párrafos que se encuentran debajo de Viñetas 2. 
1. Fuente Aparajita tamaño 21,5ptos en el título y 13ptos en los textos.  
2. Al título “10 películas basadas …”; efecto iluminado anaranjado de 25ptos, alineación 

centrada. 
3. A los textos debajo del título; fuente estilo cursiva y negrita, color verde, con sombra 

exterior.  
4. Viñeta fuente Webdings 183  , de 18ptos, color verde. 
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Ejercicio: 6 

Aplicar a los  párrafos que se encuentran debajo del Ejercicio 6 – Viñetas.  
1. Fuente Constantia.  
2. Al título “Cuentos cortos de Julio Cortázar…” efecto de relleno azul, alineación centrada, 

borde superior e inferior estilo “guion corto - guion largo”, color azul de 2 ¼ puntos de 
grosor. 

3. Viñeta imagen cuento.jpg de 22ptos, como muestra el modelo. 

 

 

Ejercicio: 7 

Aplicar a los  párrafos que se encuentran debajo de Numeración  y  Viñetas.  
1. Estilo negrita a los textos “Nacimiento” y “Fallecimiento” y viñeta  fuente Webdings 168 

de 20ptos celeste. 
2. Numeración; con formato número como muestra el modelo. Verificar que se reinicie la 

numeración debajo de “Fallecimiento”.  
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