
FICHA Nº 1 
 

Barra de Formato : en ella se encuentra el tipo de fuente, tamaño, negrita, cursiva, 
subrayado, alineación, interlineado, numeración, viñetas, sangrías, bordes, resaltar, 
color de fuente, etc 

 
 
 
 
Actividad nº 1: copia el siguiente texto con fuente Impact y tamaño 14, justificado, 
resaltar en turquesa: 
 
 La palabra informática proviene de otras dos: información y automática. Así, la 
informática se puede definir como el tratamiento automático de la información. 
 
 
Actividad Nº 2: copia el siguiente texto con fuente Times New Roman , tamaño 12, en 
negrita, cursiva, centrado: 
 
 El sistema encargado de recoger y procesar los datos y de transmitir la 
información recibe el nombre de sistema informático. 
 
 
Actividad Nº 3: copia el siguiente texto con fuente Arial Black, tamaño 16, alineación 
izquierda, color rojo: 
 
Al utilizar un ordenador: 

1. Se introducen datos 
2. Se procesan los datos 
3. Se obtiene información 

 
 
 
Debes saber:   
 
 

 Hay muchas clases de barras de herramientas que se 
encuentran yendo a Herramientas y luego en Personalizar. 
Podemos tener en pantalla todas las que necesitemos 
dependiendo del documento que vamos a elaborar 
 


