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1. Introducción a Word 

1.1 Iniciar Microsoft Word 
Para iniciar el programa de Microsoft Word podemos hacerlo: 

• Desde el menú Inicio: accedemos a este menú desde el botón inicio de 
Windows. Buscamos en todos los programas el elemento Microsoft Office 
Word y hacemos clic sobre él. 

• Desde el icono de Word: suele estar situado en el escritorio o en la barra 

de tareas de Windows. 

Al iniciar el Word aparece una pantalla como la siguiente: 

 

• Barra de título: En esta barra aparece el nombre del documento con el que 
estamos trabajando. Cuando abrimos el programa aparece un documento 
en blanco y le asigna el nombre inicial de Documento1. Cuando guardemos 
el documento podremos cambiarle el nombre. 

• Banda o cinta de opciones: Desde las fichas de esta barra podemos 
ejecutar todos los comandos de Word. Al seleccionar cada ficha aparecen 
grupos de opciones que contienen estos comandos. Algunos de estos 
grupos de opciones tienen asociados cuadros de diálogo, para acceder a 
ellos pulsamos sobre la flecha que aparece abajo a la izquierda de cada 
uno de estos grupos. 

• Barra de herramientas de acceso rápido: Contiene iconos para ejecutar 
de forma rápida algunos de los comandos más habituales como: Guardar, 
Deshacer o Rehacer. 

• Pestaña Archivo: Al pulsar esta pestaña aparece un menú desde donde se 
podrá Guardar el documento, Abrir algún documento existente o crear un 
Nuevo documento.  

• Barra de estado: Nos da cierta información como; la página en la que nos 
encontramos, el idioma, … También tenemos acceso a los botones de 
visualización del documento y a una barra de desplazamiento que nos 
permite aplicar Zoom a la página. 
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1.2 Uso del teclado en Word 
En la página en blanco podremos introducir el texto deseado. Para ello hay que 

tener en cuenta algunos detalles con respecto al uso del teclado en Microsoft 

Word: 

 

• En las teclas donde aparece más de un símbolo, accederemos al símbolo 
superior con la tecla MAYUS y al símbolo de la derecha con la tecla ALT 
GR. 

• Para introducir acentos debemos pulsar la tecla correspondiente y 
posteriormente pulsar la vocal. 

• La tecla MAYÚS nos permite colocar mayúsculas mientras la mantengamos 
pulsada. 

• Si pulsamos la tecla BLOQ MAYÚS todas las letras que tecleemos 
aparecerán en mayúscula. Podemos saber si esta opción esta seleccionada 

observando la lucecita que se enciende en el teclado. 

• La tecla RETROCESO borrará desde el cursor del teclado hacia la 
izquierda. 

• La tecla SUPR borrará desde el cursor del teclado hacia la derecha. 

• La tecla BLOQ NÚM permite bloquear el teclado numérico (a la derecha del 
teclado) del mismo modo que la tecla BLOQ MAYÚS hace con las 
mayúsculas. 

• La tecla INTRO sólo se debe usar cuando queramos pasar al siguiente 

párrafo, corresponderá al punto y aparte. 

Estos son los aspectos básicos del uso del teclado en Word. 
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1.3 Selección de texto en Word 
Es importante conocer las opciones de selección de texto en Word puesto que, en 

la mayoría de los casos, necesitamos seleccionar el texto antes de trabajar con él. 

 

• Podemos seleccionar cualquier texto pulsando con el ratón al inicio del 
mismo y arrastrando el puntero del ratón hasta el final del texto, 
manteniendo pulsado el botón. 

• Para seleccionar una palabra pulsamos doble clic sobre la misma. 

• Podemos seleccionar un párrafo pulsando tres clics sobre cualquier parte 
del párrafo. 

• Mantendremos las selecciones pulsando la tecla CTRL. 

Pulsa Ctrl+E en el teclado para seleccionar todo el texto en el documento 
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1.4 Crear, guardar y recuperar documentos de 
texto en Word 
Cuando pulsamos sobre la pestaña Archivo en la cinta de opciones nos aparece 

esta ventana: 

 

Nos aparecen una serie de opciones sobre un menú vertical a la izquierda de la 

pantalla. 

• Información: nos permite visualizar algunas propiedades del documento. 
Además, podremos convertir el documento para evitar problemas cuando 
se trabaja con versiones anteriores de Office. Y también podremos proteger 
el documento para controlar el tipo de cambios que los demás pueden 

efectuar en el documento. 

• Nuevo: podremos crear nuevos documentos desde una plantilla o a partir 
de un documento en blanco. 

• Abrir: permite recuperar documentos buscándolos en nuestro equipo o en 

la nube (OneDrive). 

• Guardar / Guardar como: desde estas opciones podremos guardar el 
documento en nuestro equipo o en la nube OneDrive. Cuando guardamos 
por primera vez el documento o al pulsar sobre Guardar como deberemos 
indicar la ubicación y el nombre deseados para el archivo. Si el documento 
ya está almacenado anteriormente al pulsar en la opción Guardar (o al 
atajo de teclado CTRL+G) se guardará con el mismo nombre y misma 
ubicación. 

• Imprimir el documento. 

• Cerrar el documento. 
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1.5 Imprimir un documento de texto 
Desde el menú que nos aparece al pulsar la pestaña Archivo de la cinta de 

opciones podemos acceder a las opciones para imprimir el documento. Al mismo 

tiempo, veremos una vista previa del documento antes de imprimirlo. 

 

 

1.5.1 Opciones al imprimir un documento de texto 
Estas son algunas de las opciones que podemos modificar antes de la impresión 

del documento: 

• Número de copias que queremos imprimir. 

• Elegir la impresora y las propiedades de la impresora. 

• Indicar la parte del documento que queremos imprimir: imprimir todo el 
documento, la página actual, las páginas o secciones que especifiquemos o 
imprimir solo páginas pares o impares. 

• Imprimir a una cara o a doble cara. 

• Intercalar las páginas impresas si se van a imprimir varias copias. 

• Orientación de la página. 

• Tamaño del papel. 

• Márgenes de la página. 

• Número de hojas por página. 
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1.6 Copiar y mover texto en Word 
También debemos conocer las opciones de COPIAR y MOVER texto en Word. 

 

Para mover el texto de un lado a otro seguimos estos pasos: 

1. Seleccionamos el texto. 

2. Cortamos el texto desde la opción con forma de tijeras en la cinta de opciones 
(ficha inicio y grupo de opciones portapapeles). 

3. Colocamos el cursor en el sitio deseado y pegamos el texto desde el 
comando de la cinta de opciones (ficha inicio y grupo de opciones 
portapapeles). 

 

Para copiar el texto de un lado a otro seguimos estos pasos: 

1. Seleccionamos el texto. 

2. Copiamos el texto desde el comando de la cinta de opciones (ficha inicio y 
grupo de opciones portapapeles). 

3. Colocamos el cursor en el sitio deseado y pegamos el texto desde el 
comando de la cinta de opciones (ficha inicio y grupo de opciones 
portapapeles). 

Hay otras formas de cortar, copiar o pegar el texto: 

• Botón derecho del teclado. 

• Atajos de teclado: CTRL+X, CTRL+C y CTRL+V respectivamente. 
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Ejercicio 1: Aprender a escribir y modificar texto 
El siguiente ejercicio corresponde a la primera lección de Word. Se trata tan sólo 

de escribir el texto, sin necesidad de fijarnos en el formato. Con este símbolo � se 

marcan las instrucciones, que no hay que copiar, y con números los párrafos que 

hay que escribir. Tampoco hay que escribir los números. 

� Escribe el siguiente texto: 

1 En el centro de la costa este del Mediterráneo español se encuentra la ciudad de 

Valencia, a tan solo 350 Kms. al este de Madrid y 350 Kms. al sur de Barcelona. 

2 Durante su estancia en Valencia, usted puede disfrutar de la paz y la 

tranquilidad de dos entornos naturales privilegiados, situados a tan sólo 12 kms. 

de la ciudad: la Dehesa de El Saler y el Parque Natural de la Albufera. 

� Entre los párrafos 1 y 2 inserta el siguiente texto: 

3 Una ciudad abierta y cosmopolita que ha sido históricamente punto de encuentro 

entre civilizaciones y actualmente, su privilegiada posición geográfica y su amplia 

dotación de infraestructuras, hacen de ella una ciudad fácilmente accesible 

uniéndola a las principales capitales españolas y europeas. 

� Sigue copiando al final del documento 

4 Extensos pinares y antiguas dunas forman la Dehesa, una franja de tierra que 

separa el lago de la Albufera del Mar Mediterráneo. Sus aguas claras y el perfecto 

estado de su arena ha hecho merecedora a la costa del Saler del galardón 

europeo de la Bandera Azul. 

5 Su proximidad ofrece una excelente ocasión para bañarse en una magnífica 

playa sin alejarse de la ciudad. Al lado mismo del mar se encuentra el Campo de 

Golf, incluido en el ranking de los 50 mejores del mundo. 

� Entre los párrafos 4 y 5 copia el siguiente texto 

6 Junto a la Dehesa de El Saler se halla el Parque Natural de la Albufera. 

Formado por el lago más grande de España, en este parque hibernan especies 

únicas de aves acuáticas. 

� En el párrafo 1 sitúa el cursor entre la m y la s de Kms y borra la s en las dos 

ocasiones. 

� Del párrafo marcado como 3 selecciona desde “y actualmente” hasta “capitales 

españolas y europeas”. Borra el texto 

� En el párrafo 2 sustituye “dos entornos” por “varios entornos”. Tras 

“privilegiados, ” inserta el texto “los Jardines de Viveros y ” 

� En el párrafo 2 sitúate al final de kms y borra la s 

� Borra el párrafo 5 

� Con la opción Deshacer recupera el párrafo. 

� Escribe, a final del documento lo siguiente:[+Valencia+] * €& @ (València) 

� Guarda el documento en tu carpeta de trabajo con el nombre “ejercicio 1”. 

  

https://teformas.com


Curso de Word con ejercicios prácticos  

 

 

11 

1.7 Búsqueda de texto en Word 
Veamos las opciones de búsqueda de texto que tenemos disponibles en nuestro 

procesador de textos. Encontramos dichas opciones en la pestaña Inicio de la 

cinta de opciones. 

 

Al pulsar sobre la opción Buscar nos aparecerá el panel de navegación. Desde 

este panel podemos buscar texto, imágenes, comentarios,… Usaremos el cuadro 

de texto que tenemos en la parte superior para escribir el texto que queremos 

encontrar. 

 

Si pulsamos sobre la lupa situada a la derecha de este cuadro de texto nos 

aparecen las opciones de Búsqueda avanzada y búsqueda de objetos. 
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Accedemos a la opción de Búsqueda avanzada. Nos aparece una ventana que 

nos permite encontrar el texto deseado con algunas opciones de búsqueda 

avanzada tales como: hacer coincidir las mayúsculas y minúsculas, buscar 

palabras completas, omitir puntuación,… 

 

1.7.1 Reemplazar texto 
Otra herramienta interesante dentro de las opciones de edición es la de 

Reemplazar texto. Esta herramienta nos permite sustituir un texto por otro dentro 

de nuestro documento. Podremos buscar el texto a reemplazar o sustituir todas las 

coincidencias que aparezcan en el documento. 
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Ejercicio 2: Realizar búsquedas de textos en el 
documento 
Mediante este ejercicio vamos a practicar el uso de las herramientas de edición de 

texto en Word: búsqueda y reemplazar. Sigue los siguientes pasos: 

1. Crear un documento 

1. Abre Microsoft Word. 

2. Escribe =rand() y pulsa la tecla INTRO. 

3. Guarda el documento con el nombre Ejercicio3 en la ubicación que 
desees. 

 
2. Búsqueda y reemplazar texto 

1. Busca la expresión “haga clic”. 

2. Sustituye esta expresión por “cliquea”. 

3. Busca todas las veces que aparece la palabra “puede”. 

4. Reemplaza la vez que aparece en mayúscula “Puede” por la expresión 

“Es posible”. 

5. Sustituye la palabra “diseño” por “edición”. No debes reemplazar el 
plural “diseños” ni cuando aparezca en mayúscula “Diseño”. 
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Test Introducción a Word 
1. El nombre del documento aparece en: 

a) La barra de herramientas de acceso rápido 

b) La barra de título 

c) La barra de estado 

d) La cinta de opciones 

 

2. Para seleccionar una palabra pulsamos doble clic sobre la misma. 

a) Verdadero 

b) Falso 

 

3. El atajo de teclado Ctrl+G nos permite 

a) Seleccionar todo el texto 

b) Guardar el documento 

c) Crear un nuevo documento 

d) Cerrar el documento 

 

4. Si el documento ya está almacenado anteriormente al pulsar en la 
opción Guardar como deberemos indicar la ubicación y el nombre 

deseados para el archivo. 

a) Verdadero 

b) Falso 

 

5. Los pasos para copiar un texto de un lado a otro serían: 

a) Seleccionamos el texto, pulsamos Ctrl+V, colocamos el cursor donde 
deseemos copiar el texto y pulsamos Ctrl+X 

b) Seleccionamos el texto, pulsamos Ctrl+X, colocamos el cursor donde 
deseemos copiar el texto y pulsamos Ctrl+V 

c) Pulsamos Ctrl+X, colocamos el cursor donde deseemos copiar el texto, 
seleccionamos el texto y pulsamos Ctrl+V 

d) Pulsamos Ctrl+V, colocamos el cursor donde deseemos copiar el texto, 
seleccionamos el texto y pulsamos Ctrl+X 

 

6. Desde el menú Archivo/Imprimir podemos modificar la orientación de la 

página 

a) Verdadero 

b) Falso 

 

7. Elige la afirmación verdadera: 

a) Ctrl+X permite copiar el texto seleccionado 

b) Ctrl+C permite cortar el texto seleccionado 

c) Ctrl+V permite pegar el texto seleccionado 

d) Ctrl+E permite eliminar el texto seleccionado 
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8. La herramienta de Búsqueda de texto no permite hacer distinción entre 

mayúsculas y minúsculas 

a) Verdadero 

b) Falso 

 

9. Si queremos que en el documento aparezca un texto de ejemplo para 
hacer pruebas tenemos que 

a) Pulsar Ctrl+Intro 

b) Escribir =rand() y pulsar la tecla INTRO 

c) Escribir =texto() y pulsar la tecla INTRO 

d) Pulsar Alt+Intro 

 

10. La herramienta Reemplazar texto nos permite sustituir un texto por otro 

dentro de nuestro documento  

a) Verdadero  

b) Falso 
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2. Formato fuente  

2.1 Cambiar el formato fuente en Word 
Para modificar el formato de la fuente en Word debemos seleccionar en primer 

lugar el texto con el que vamos a trabajar. Posteriormente podremos cambiar sus 

propiedades desde el grupo de opciones Fuente en la ficha Inicio de la cinta de 

opciones. 

 

1. Tipo de letra o fuente: cambia la forma del texto seleccionado. 

2. Tamaño de fuente: cambia el tamaño de la letra. 

3. Agrandar y encoger fuente: Aumenta o reduce el tamaño de la letra. 

4. Cambiar mayúsculas y minúsculas 

5. Borrar formato: Borra el formato de la selección y deja el texto sin formato. 

6. Negrita: aplica el formato de negrita. 

7. Cursiva: aplica el formato de cursiva. 

8. Subrayado: Subraya el texto seleccionado. Podemos definir el tipo de linea y 

el color. 

9. Tachado: Traza una línea en medio del texto seleccionado. 

10. Subíndice: Crea letras más pequeñas debajo de la linea del texto. 

11. Superíndice: Crea letras más pequeñas encima de la linea del texto. 

12. Efectos de texto y tipografía 

13. Color de resaltado del texto: Cambia el aspecto del texto como si usáramos 
un marcador. 

14. Color de fuente 

 

Estas son las opciones principales para cambiar el formato de la fuente en Word. 

Sin embargo, podemos activar el cuadro de diálogo Fuente para visualizar estas 

opciones y algunas otras un poco más avanzadas. 
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2.3 Formato fuente en Word. Opciones avanzadas 
Podemos activar el cuadro de diálogo Fuente para visualizar las opciones básicas 

para modificar el formato de la fuente en Word y algunas otras un poco más 

avanzadas. 

Abriremos esta ventana desde la flecha que aparece en la parte inferior derecha 

del grupo de opciones. 

 

Podemos observar algunos efectos avanzados para el formato de la fuente en 

Word: 

• Doble tachado 

• Sombra (no disponible aquí en las últimas versiones) 

• Contorno (no disponible aquí en las últimas versiones) 

• Relieve (no disponible aquí en las últimas versiones) 

• Grabado (no disponible aquí en las últimas versiones) 

• Versalitas 

• Mayúsculas  

• Oculto 

Todos estos efectos son bastante obvios excepto el efecto versalitas. Esta opción 

colocará todo el texto en mayúsculas, pero hará una distinción entre lo que estaba 

https://teformas.com
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escrito en mayúsculas y en minúsculas, es decir, aquellas letras que estuvieran 

escritas en mayúscula se diferenciarán por ser más altas que el resto. 

El cuadro de diálogo Fuente dispone de otra ficha Espacio entre caracteres. 

Desde esta ficha podremos escalar el texto, comprimir o expandir las letras 

(Espaciado) o colocar el texto en una posición más elevada o disminuida con 

respecto a la línea de texto. 
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Ejercicio 3: Manejar a nivel básico el formato 
fuente 
Con este ejercicio aprenderás a manejar las opciones del formato fuente en Word, 

aplicando las lecciones explicadas con anterioridad. 

Escribe el siguiente texto teniendo en cuenta el formato indicado: 
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Test Formato Fuente 
1. A este texto se le ha aplicado 

a) Color de resaltado amarillo 

b) Color de fuente amarillo 

c) Efecto de texto amarillo 

d) Formato amarillo 

 

2. Al número 3 de m3 se le ha aplicado 

a) La opción subíndice 

b) La opción superíndice 

c) La opción elevado 

d) La opción exponente 

 

3. Este texto tiene aplicadas las propiedades 

a) Negrita, cursiva 

b) Negrita, subrayado 

c) Subrayado, tachado 

d) Negrita, tachado 

 

4. Es imposible cambiar entre mayúsculas y minúsculas cuando ya se ha 
escrito el texto en Word 

a) Verdadero 

b) Falso 

 

5. ¿QUÉ EFECTO SE HA UTILIZADO EN ESTE TEXTO? 

a) Mayúsculas 

b) Versalitas 

c) Cursiva 

d) Expandido 

 

6. La opción 3 que se visualiza en la imagen permite: 

 

a) Aumentar y disminuir el tamaño de la fuente 

b) Cambiar mayúsculas y minúsculas 

c) Aplicar efectos de texto 

d) Borrar todo el formato 
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7. La opción 5 que se visualiza en la imagen permite: 

 

a) Cambiar el tipo de fuente 

b) Cambiar mayúsculas y minúsculas 

c) Aplicar efectos de texto 

d) Borrar todo el formato 

 

 

8. La opción 14 que se visualiza en la imagen permite: 

 

a) Cambiar el color de la fuente 

b) Cambiar el color de resaltado del texto 

c) Aplicar efectos de texto 

d) Borrar todo el formato 
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3. Formato párrafo  

3.1 Formato de párrafo en Word. Alineación 
Formato de párrafo en Word. Con esta herramienta vamos a aplicar formatos de 

forma independiente a cada párrafo del documento. 

Tenemos las opciones básicas para trabajar con los párrafos en el grupo de 

opciones párrafo de la cinta de opciones bajo la ficha inicio. 

 

3.1.1 Formato de párrafo en Word: Alineación del párrafo 
Tenemos cuatro opciones: 

1.  Alinear a la izquierda 

 

2.  Centrar 
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3. Alinear a la derecha 

 

4.  Justificar 
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3.2 Formato de párrafo en Word. Interlineado 
Interlineado. Definimos desde aquí la distancia entre las líneas de un mismo 

párrafo. 
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3.3 Formato de párrafo en Word. Espaciado y 
Sangrías 
Para modificar el formato de párrafo en Word accedemos al cuadro de diálogo 

párrafo desde la flecha que aparece en la parte inferior derecha del grupo de 

opciones párrafo. 

 

Desde esta ventana podremos modificar los espaciados y las sangrías del párrafo. 

  

Espaciado es la distancia desde el párrafo con el que estamos trabajando hasta 

el párrafo anterior y el párrafo posterior. 
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La sangría es la distancia desde el margen de nuestra página hasta el párrafo. 

Podemos colocar una sangría a la derecha o a la izquierda del párrafo. 

Existen un par de sangrías especiales: 

  

•  Primera línea: Con esta sangría colocamos la primera línea del párrafo 

hacia la derecha. 

•  Sangría francesa: Con esta sangría colocamos todas las líneas del 
párrafo, excepto la primera, hacia la derecha. 
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Ejercicio 4: Practicar el formato de párrafo 
Con este ejercicio aprenderás a manejar las opciones del formato párrafo en 

Word, aplicando las lecciones explicadas con anterioridad. 

En este apartado tienes que colocar las propiedades indicadas a cada uno de los 

párrafos: 
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Intenta cambiar las propiedades de fuente y párrafo del texto para que quede de la 

siguiente manera: 

 

https://teformas.com
https://pruebas.teformas.com/wp-content/uploads/2012/11/ej4.jpg


Curso de Word con ejercicios prácticos  

 

 

31 

3.4 Formato de párrafo en Word. Tabulaciones 
Las tabulaciones en Word nos ayudan a alinear el texto en un documento. Son 

marcas en el párrafo a las que irá saltando el cursor cada vez que pulsemos la 

tecla de tabulación. 

Por defecto, la tabulación predeterminada en Word está establecida a 1,27 cm. 

Podemos observar las marcas en la regla superior. 

 

Cada vez que pulsemos la tecla de tabulación el cursor saltará a una de esas 

marcas para que podamos escribir en este punto del documento. Sin embargo, 

también podemos definir nuestros propios puntos de tabulación en la posición que 

deseemos. 

Para acceder a las opciones de los puntos de tabulación tenemos dos opciones: 

3.4.1 Tabulaciones desde el cuadro de diálogo 
Cuadro de diálogo párrafo. Abrimos esta ventana desde el grupo de opciones 

párrafo en la ficha inicio de la cinta de opciones. 

 

Desde esta ventana elegimos la posición del punto de tabulación, la alineación del 

texto y el relleno si es necesario. 
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Posición: Indicamos en cm el punto al que queremos que salte el cursor  cuando 

pulsemos la tecla de tabulación. 

Alineación del texto: disponemos de cinco posibilidades. En la siguiente imagen 

podemos ver los 5 tipos de tabulaciones. 

 

La utilidad de las tres primeras es bastante evidente. La tabulación de tipo decimal 

nos permite alinear los números con respecto a la coma decimal. La tabulación de 

tipo barra dibuja una línea vertical en la posición definida. 

Relleno: permite colocar uno de los caracteres de relleno a la izquierda del punto 

de tabulación. 

3.4.2 Tabulaciones en Word desde la regla 
Elegiremos desde el botón que tenemos a la izquierda de la regla el tipo de 

tabulación que queremos utilizar. 

 

Pulsamos sobre la regla en la posición que deseemos colocar el punto de 

tabulación. Si pulsamos doble clic nos aparecerá el cuadro de diálogo 

Tabulaciones. 
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Ejercicio 5: Practicar tabulaciones 
Practica las tabulaciones en Word realizando los siguientes ejercicios. 
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3.5 Bordes y sombreado en Word 
Aunque la herramienta bordes y sombreado en Word es de mucha utilidad cuando 

trabajamos con tablas, también podemos definir los Bordes y sombreados a un 

párrafo determinado. Para ello accedemos al grupo de opciones Párrafo de la 

cinta de opciones Inicio. 

 

1. Bordes 

2. Sombreado 

1. Bordes: Al pulsar sobre la flecha al lado de la opción bordes nos 
aparece un menú con distintos elementos: 

 

 

https://teformas.com


Curso de Word con ejercicios prácticos  

 

 

35 

Todas las opciones superiores: Borde inferior, Borde superior, Borde izquierdo,… 

nos permiten colocar sobre el párrafo seleccionado el borde indicado. Si el párrafo 

ya tenía este borde al pulsar sobre la opción lo quitamos. 

La opción Línea horizontal coloca una línea que irá de un extremo a otro de 

nuestro documento. 

Las opciones Dibujar tabla y Ver cuadrículas las explicaremos más adelante 

cuando hablemos de la inserción de tablas. 

Nos centramos en la opción Bordes y sombreado. Si pulsamos en este comando 

nos aparece el siguiente cuadro de diálogo: 

 

 Esta ventana tiene tres fichas: 

• Bordes: nos permite trabajar con los bordes del párrafo o tabla. 

• Bordes de página: las opciones son similares a la ficha anterior, pero en 
este caso, los bordes se aplicarán a la página entera. 

• Sombreado: desde aquí podemos colocar un color de sombreado, o fondo, 

al párrafo o tabla. 

 Nos centramos en la ficha Bordes. En la parte izquierda de la ventana, en el 

apartado valor, indicaremos si deseamos los bordes de tipo: 

• cuadro: cuatro bordes alrededor del párrafo y todos iguales. 

• sombra: bordes de tipo cuadro pero con un efecto sombra sobre los 
mismos. 

• 3D: bordes de tipo cuadro pero con un efecto 3D sobre los mismos. 

• Personalizada: indicaremos qué bordes deseamos y qué propiedades va a 
tener cada uno. 

En la parte central de la ventana elegiremos el Estilo, Color y Ancho del borde. 

A la derecha tenemos una vista preliminar de nuestro párrafo para ver cómo van a 

quedar los bordes elegidos. Además, aparecen una serie de botones alrededor de 

la vista preliminar para poder añadir o quitar alguno de los bordes. 

2. Sombreado. Aunque en la ventana anteriormente descrita tenemos 
una ficha para trabajar con los sombreados, sin embargo, es más 
sencillo aplicar esta opción desde el botón de la cinta de opciones. Si 
pulsamos directamente a este botón, colocaremos como color de fondo 
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o sombreado el color que se visualiza en el propio botón. Si pulsamos 
en la flecha de al lado del botón podremos elegir el color que 

deseamos. 
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Ejercicio 6: Practicar bordes y sombreados. 
Con este ejercicio aprenderás a manejar las opciones de Word bordes y 

sombreados, aplicando las lecciones explicadas con anterioridad. 

Copia los siguientes textos respetando el formato y los bordes y sombreados que 

se te especifican. 

 
  

https://teformas.com
https://pruebas.teformas.com/wp-content/uploads/2012/11/ej5.jpg


Curso de Word con ejercicios prácticos  

 

 

38 
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3.6 Listas en Word: Listas numeradas, de viñetas y 
listas multinivel 
En ocasiones nos interesa utilizar listas en Word, es decir, organizar una 

secuencia de párrafos mediante números o símbolos. Por ejemplo: 

Proceso administrativo: 

• Planificación. 

• Organización 

• Dirección. 

• Control. 

 

Los pasos son: 

1. Seleccionar. 

2. Acceder a la opción. 

3. Elegir el formato. 

 

En Word tenemos tres opciones para trabajar con este tipo de listas. 

 

1. Listas con viñetas 

2. Listas numeradas 

3. Listas multinivel 

Listas con viñetas. Desde esta opción podremos colocar un símbolo a la 

izquierda de cada uno de los párrafos seleccionados. Para aplicarlo basta con 

seleccionar los párrafos y acceder al botón del grupo de opciones párrafo en la 

cinta de opciones. Si pulsamos la flecha que acompaña al botón Viñetas 

podremos elegir el símbolo que deseemos. 

Listas numeradas. Con esta opción podremos asociar un sistema de numeración 

a los párrafos seleccionados. Para aplicarlo basta con seleccionar los párrafos y 

acceder al botón del grupo de opciones párrafo en la cinta de opciones. Si 

pulsamos la flecha que acompaña al botón Numeración podremos elegir el 

símbolo que deseemos. 

Listas multinivel. Las listas multinivel son aquellas que, como indica su nombre, 

pueden tener varios niveles de importancia. Son del estilo: 
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1. Lección 1 

1. Tema 1 

1. Título 1 

2. Título 2 

2. Tema 2 

1. Título 1 

2. Título 2 

3. Tema 3 

2. Lección 2 

 

Se aconseja escribir primero todos los párrafos que van a formar parte de la lista 

sin tabularlos. Posteriormente seleccionamos el texto y accedemos al botón Listas 

multinivel de la cinta de opciones. Si pulsamos en la flecha que queda a su 

derecha podremos elegir entre distintos formatos de listas multinivel. 

A continuación, podremos generar la lista colocando cada párrafo en su nivel 

correspondiente usando los botones Aumentar sangría y disminuir sangría de la 

cinta de opciones. 
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Ejercicio 7: Aprender a manejar las listas 
numeradas, de viñetas y listas multinivel 
Con este ejercicio aprenderás a manejar las opciones de listas en Word, aplicando 

las lecciones explicadas con anterioridad. 

Intenta crear las listas que se muestran a continuación: 
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Test Formato Párrafo 
1. El icono que señala la flecha permite modificar el: 

 

a) Interlineado 

b) Alineación 

c) Sombreado 

d) Bordes 

 

2. ¿Qué tipo de Alineación tiene este párrafo? 

Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de página, 

páginas de portada y diseños de cuadro de texto que se complementan entre sí. Por ejemplo, puede 

agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral. Haga clic en Insertar y elija los 

elementos que desee de las distintas galerías. 

a) Definida 

b) Justificada 

c) Izquierda 

d) Distribuida 

 

3. Espaciado es la distancia entre las líneas de un mismo párrafo 

a) Verdadero 

b) Falso 

 

4. Existen dos tipos de sangría especial para aplicar a un párrafo 

a) Justificada y espaciada 

b) Primera línea y francesa 

c) Línea interior y exterior 

d) Línea en blanco y española 

 

5. ¿Qué entendemos por Sangría de un párrafo? 

a) organizar una secuencia de párrafos mediante números o símbolos 

b) color de fondo o sombreado del párrafo 

c) distancia desde el margen de nuestra página hasta el párrafo  

d) distancia desde un párrafo hasta el párrafo anterior y posterior 
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6. Si observamos esta marca en la regla, ¿qué tipo de tabulación se ha 
colocado en el cm 3 del documento? 

 

a) Alineación izquierda 

b) Alineación derecha 

c) Alineación centro 

d) Alineación decimal 

 

7. ¿Qué tipo de alineación se ha aplicado a la tabulación para escribir estas 
palabras? 

 Te 

 TeFor 

 TeFormas 

 TeFormas.com 

 

a) Alineación izquierda 

b) Alineación derecha 

c) Alineación centro 

d) Alineación decimal 

 

8. No puede definirse un estilo de borde distinto para cada una de las 
cuatro líneas que delimitan un párrafo, todas tienen que ser iguales. 

a) Verdadero 

b) Falso 

 

9. ¿Cómo se denomina el tipo de lista que se aplica al pulsar el icono 
señalado en la imagen? 

 

a) Listas numeradas 

b) Listas con viñetas 

c) Listas con símbolos 

d) Listas punteadas 
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10. ¿Cómo se denomina el tipo de lista que se aplica al pulsar el icono 
señalado en la imagen? 

 

a) Listas esquematizadas 

b) Listas organizadas 

c) Listas multinivel 

d) Listas espaciadas 
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4. Estilos  

4.1 Trabajar con estilos en Word 
Los estilos en Word permiten definir rápidamente las propiedades de fuente y 

párrafo al texto. Disponemos de un listado de estilos ya creados y accesibles 

desde la ficha inicio de la cinta de opciones. 

 

Para aplicar un estilo a un texto solo tenemos que seleccionar el texto y elegir el 

estilo deseado de este listado. 

Desde el botón Cambiar estilos podemos elegir entre distintos conjuntos de 

estilos o cambiar las propiedades de colores y fuentes de los estilos visualizados. 

Si queremos cambiar un estilo podemos pulsar sobre él con el botón derecho del 

ratón y elegir la opción Modificar 

4.1.1 Como crear nuestros propios estilos en Word 
Accedemos al panel de estilos desde el grupo de opciones Estilos de la ficha inicio 

en la cinta de opciones. 
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Desde el panel de estilos también podemos aplicar un estilo al texto o modificar un 

estilo. Pero nos centramos en el botón Nuevo Estilo que aparece en la parte 

inferior de este panel. 

Al pulsar dicho botón accedemos a la ventana Crear nuevo estilo a partir del 

formato. 

 

• En primer lugar, definimos el nombre y el tipo del estilo. 

• Nuestro estilo se va a crear a partir de un estilo ya existente.  Por eso, 
especificamos el estilo en el que nos basamos. 

• Definimos también el estilo para el párrafo siguiente. Es decir, si estamos 
escribiendo un párrafo con el estilo que hemos diseñado podemos 
especificar que el siguiente párrafo (al pulsar INTRO) tenga un estilo 
distinto. 

• Elegimos las propiedades de párrafo y fuente que deseamos que tenga 
nuestro estilo. 

• Por último, indicamos si queremos usar este estilo sólo en este documento 
o en cualquier documento basado en esta plantilla. 

  

https://teformas.com


Curso de Word con ejercicios prácticos  

 

 

48 

Ejercicio 8: Practicar los estilos 
Usaremos este ejercicio para practicar los estilos en Word. 

En un documento en blanco tienes que crear o modificar varios estilos. Las 

funciones a realizar son: 

1.     Crea un estilo llamado Título Clásico, basado en el estilo Título, de tal 

manera que sea la fuente Arial, negrita, a 18 puntos. Centrado, con 24 puntos de 

distancia del párrafo anterior y 24 del posterior. Interlineado sencillo. 

2.     Crear un estilo nuevo llamado Personal Normal. Ha de basarse en el estilo 

normal que tengas definido. Sus características han de ser: fuente Arial, a 10 

puntos, sin ningún color ni efecto. Alineación justificada. Ninguna sangría. 

Distancia del párrafo anterior 12 puntos, posterior, 0 puntos y el interlineado de 1,5 

3.     Crea un estilo llamado Título Moderno. Debes basarlo en el estilo Título 

clásico pero con la fuente en Impact, en color Blanco y el sombreado de párrafo 

en negro. El párrafo siguiente ha de tener el estilo Personal Normal 

4.     Crea un estilo llamado Definición que sea el estilo Personal Normal pero con 

una sangría francesa de dos centímetros. 

5.     Copia los siguientes textos. Están numerados por párrafos. NO te preocupes 

del formato 

i. Economía social 

ii. Definiciones 

iii. A continuación aparecen varias definiciones de algunos de los tipos de 

organizaciones que se engloban dentro de la Economía social 

iv. Sociedades Laborales Empresas en las que la mayoría del capital social es 

propiedad de trabajadores que prestan personal y directamente en ella servicios 

retribuidos con una relación laboral por tiempo indefinido. 

v. Sociedades Cooperativas Según la Ley de Sociedades Cooperativas Andaluzas, 

son sociedades participativas que asocian a personas físicas o jurídicas que 

tienen intereses o necesidades socioeconómicas comunes, para cuya satisfacción 

y en interés de la comunidad realizan cualquier actividad empresarial 

vi. Mutualidades Las Mutualidades son asociaciones de carácter personalista y no 

capitalista, por lo que carecen por definición de ánimo de lucro. 

 

1.     Selecciona el párrafo i, aplicar el estilo Título Moderno 

2.     Selecciona el párrafo ii, aplicar el estilo Título Clásico 

3.     Seleccionar el párrafo iii, aplicar el estilo Personal Normal 

4.     Seleccionar los párrafos iv, v y vi y aplicar el estilo Definición 

5.     Sitúa el curso al final del título Economía Social, pulsa la tecla enter y escribe 

“Esto es un texto de prueba” ¿Qué formato le está dando? ¿Por qué? 
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6.     Modifica el estilo Definición para que la fuente esté en Times New Roman 

¿Observas algún cambio en el documento escrito? 
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5. Diseño de página 

5.1 Diseño de página en Word 
En la ficha Disposición (Diseño de página en versiones anteriores de Word) de la 

cinta de opciones encontramos todas las posibilidades de configuración de la 

página. 

 

5.1.1 Configurar página: Tamaño de la página 
Las páginas en Word tienen un tamaño predeterminado de tipo A4 (297 x 210 

mm). Si se necesita cambiar esta configuración, accedemos al botón Tamaño de 

la cinta de opciones Diseño de página. 
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5.1.2 Diseño de página: Orientación de la página 
Podemos elegir entre orientación Horizontal o Vertical. La orientación de las 

páginas por defecto es Vertical. 

5.1.3 Configurar página: Márgenes 
Desde esta opción especificamos los márgenes que deseamos para las páginas 

de nuestro documento. 

 

5.1.4 Diseño de página en Word: Fondo de página 
Por último, en la ficha de la cinta de opciones Diseño (Diseño de página en 

versiones anteriores de Word) encontramos el grupo de opciones Fondo de 

página. Desde allí podemos definir una marca de agua, el color de fondo de la 

página o bordes de página. 
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5.2 Encabezado y pie de página en Word 
La opción encabezado y pie de página en Word nos permite añadir texto y objetos 

en la parte superior e inferior de las hojas de nuestro documento. Se suele utilizar 

para colocar títulos, logotipos, numeración de la página, nombre de autor… 

En la ficha insertar de la cinta de opciones encontramos los botones que nos 

permiten agregar el encabezado y pie de página a nuestro documento. 

 

Al pulsar en cualquiera de estas opciones el cursor aparecerá en el apartado 

elegido para poder añadir texto y objetos. Al mismo tiempo, se activarán las 

herramientas de diseño del encabezado y pie de página. 

5.2.1 Herramientas para encabezado y pie de página en Word 
  

 

Desde esta nueva ficha de la cinta de opciones podremos: 

• Añadir el número de página. 

• Agregar imágenes. Por ejemplo, podremos insertar un logotipo. 

• Insertar la fecha y hora. 

Al mismo tiempo, también nos permitirá elegir un encabezado y pie de página 

diferentes para la primera página y/o para las páginas pares e impares de 

nuestro documento. 

 

Desde el grupo de opciones Navegación podremos desplazarnos desde el 

encabezado al pie de página. O, en el caso de tener diferentes encabezados o 

pies de página, podremos desplazarnos por cada uno de ellos con los botones 

Anterior y Siguiente. 
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Por otro lado, desde el botón Vincular al anterior podemos hacer que el 

encabezado o pie de la página en la que nos encontramos sea igual al anterior. 
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5.3 Crear columnas en Word 
Crear columnas periodísticas en Word es muy sencillo. Se recomienda escribir 

primero todo el texto que se desea colocar en columnas y, una vez seleccionado, 

acceder a la opción columnas de la cinta de opciones Disposición (Diseño de 

página en versiones anteriores de Word). 

 

Al pulsar sobre esta opción aparece un menú desplegable para elegir en cuántas 

columnas deseamos dividir el texto seleccionado. Bastaría con dar clic a la 

cantidad deseada. 

Si accedemos a la opción Más columnas… 
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 Aparece el cuadro de diálogo Columnas. Desde esta ventana también podremos 

elegir el número de columnas: 

• En la parte superior tenemos algunas configuraciones preestablecidas. 

• Desde el cuadro Número de columnas podremos indicar la cantidad de 
columnas. 

Si tenemos marcada la opción Columnas de igual ancho, todas las columnas y el 

espacio de separación entre ellas será idéntico. Si quitamos esta marca podremos 

definir el ancho de cada una de las columnas y el espacio de separación entre 

ellas. Podremos realizar esta configuración desde el apartado Ancho y espacio. 

Por último, cabe destacar la opción Línea entre columnas. Al pulsar sobre esta 

opción aparece una línea vertical de separación entre las columnas. 
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Ejercicio 9: Aprender a manejar las columnas 
Con este ejercicio aprenderás a manejar las opciones de columnas en Word, 

aplicando las lecciones explicadas con anterioridad. 

Intenta reproducir los documentos con columnas periodísticas que se muestran a 

continuación: 
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5.4 Crear secciones en Word 
Inicialmente un documento Word está formado por una única sección. Pero 

podemos dividir el documento en tantas secciones como necesitemos. La utilidad 

de las secciones es poder definir distintos formatos o configuraciones de páginas 

en un mismo documento. Entre dichas opciones de configuración de página 

encontramos las siguientes: márgenes, orientación y tamaño de hoja, número de 

columnas o encabezados y pies de página. 

Para dividir un documento en secciones debemos insertar Saltos de sección. Un 

salto de sección se mostrará en pantalla como una línea punteada doble si 

tenemos activada la opción Mostrar todo. 

 

Podemos insertar saltos de sección desde la ficha Disposición de la cinta de 

opciones (ficha Diseño de página en versiones anteriores) 

 

https://teformas.com


Curso de Word con ejercicios prácticos  

 

 

59 

En el siguiente ejemplo se puede observar cómo se ha insertado un salto 

de sección. Al definir este salto el documento se ha dividido en dos 

secciones. De esta forma podemos definir opciones de configuración de 

página diferentes para cada sección. En el ejemplo se ha definido 

orientación horizontal y tamaño de página A5 para la segunda sección. 
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Ejercicio 10: Trabajar con secciones 
Mediante este ejercicio vamos a practicar el uso de salto de sección en Word. 

Sigue los siguientes pasos: 

1. Abre Microsoft Word. 

2. Escribe =rand() y pulsa la tecla INTRO. 

3. Inserta un salto de sección de tipo Página siguiente. 

4. Escribe el siguiente texto: “Esta es la segunda sección del documento”. 

5. Inserta un nuevo salto de sección de tipo Página siguiente. 

6. Escribe =rand() y pulsa la tecla INTRO. 

7. Cambia la configuración de página de la segunda sección. Define orientación 
horizontal, tamaño de página A5 y márgenes de tipo Estrecho. 
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Test Estilos y Diseño de página 
1. Cuando hemos creado un estilo es imposible modificarlo 

a) Verdadero 

b) Falso 

 

2. Un estilo nuevo siempre se creará a partir de un estilo ya existente 

a) Verdadero  

b) Falso 

 

3. Un estilo sólo puede ser usado en el documento en el que se crea 

a) Verdadero 

b) Falso 

 

4. El tamaño predeterminado de una página en Word es 21 cm x 29,7 cm 

a) Verdadero 

b) Falso 

 

5. Los márgenes de página superior e inferior siempre deben ser iguales 

a) Verdadero 

b) Falso 

 

6. En el encabezado de página no se pueden agregar imágenes 

a) Verdadero 

b) Falso 

 

7. Podemos definir un encabezado y pie de página diferentes para la 
primera página 

a) Verdadero 

b) Falso 

 

8. Es imposible definir tres columnas de texto con una anchura diferente 
para cada una 

a) Verdadero 

b) Falso 
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9. La utilidad de las secciones en Word es poder definir distintos formatos 
o configuraciones de páginas en un mismo documento.  

a) Verdadero 

b) Falso 

 

10. En un mismo documento es imposible definir tamaños de página 

distintos para cada una de las hojas 

a) Verdadero 

b) Falso 
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6. Insertar elementos  

6.1 Insertar imágenes en Word 
Para insertar imágenes, o cualquier otro objeto, en nuestro documento en Word 

tenemos que acceder a la cinta de opciones Insertar. 

 

En esta explicación hablaremos sobre cómo trabajar con las Imágenes. 

Podemos insertar imágenes que tengamos guardadas como archivos desde la 

opción Imágenes dentro del grupo Ilustraciones. 

Word también dispone de una opción para buscar imágenes y fotografías en 

internet. Accedemos a esta herramienta desde la ventana que aparece pulsando 

en la opción Imágenes en línea (imágenes prediseñadas en versiones anteriores). 

 

Desde esta ventana podemos buscar imágenes en internet mediante el buscador 

Bing o acceder a nuestra nube en OneDrive. En la parte superior está situado un 

cuadro de texto donde deberemos indicar el término que define nuestra búsqueda. 

Tras escribir el texto y pulsar la tecla INTRO nos aparece un listado de resultados 

en forma de imágenes. Si lo necesitamos, podemos filtrar estos resultados hasta 

encontrar la imagen deseada. 
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Finalmente, bastará con seleccionar la imagen y pulsar el botón Insertar para que 

esta aparezca en nuestro documento en la posición donde tuviéramos el cursor 

del teclado. 
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6.2 Insertar formas en Word 
Para insertar formas, o cualquier otro objeto, en nuestro documento en Word 

tenemos que acceder a la cinta de opciones Insertar. 

 
En esta explicación hablaremos sobre cómo trabajar con las Formas. 

Las formas son un tipo de imágenes especiales. Son dibujos preestablecidos 

simples a los que les podemos modificar algunas opciones de formato. 

Accedemos al listado de formas desde la cinta de opciones Insertar. 

 

Para insertar una forma debemos seleccionarla de este listado y dibujar la con el 

ratón (pulsando y arrastrando con el botón izquierdo pulsado). 
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6.3 Insertar WordArt en Word 
Para insertar WordArt, o cualquier otro objeto, en nuestro documento en Word 

tenemos que acceder a la cinta de opciones Insertar. 

 

En esta explicación hablaremos sobre cómo trabajar con los WordArt. 

Los WordArt son un tipo de texto especial que se puede utilizar para crear títulos y 

rótulos vistosos. Insertamos un WordArt desde el comando en la cinta de 

opciones. 

 

Elegimos el estilo que queramos y al pulsar sobre él aparecerá un cuadro de 

diálogo donde escribiremos el texto que deseamos. Al aceptar esta ventana 

aparecerá el WordArt en el punto del documento donde estaba situado el cursor. 
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6.4 Insertar Cuadro de Texto en Word 
Para insertar un cuadro de texto, o cualquier otro objeto, en nuestro documento en 

Word tenemos que acceder a la cinta de opciones Insertar. 

 

En esta explicación hablaremos sobre cómo trabajar con los Cuadros de texto. 

Un cuadro de texto es una forma especialmente creada para contener texto. 

Podemos insertar un cuadro de texto eligiendo el comando en la cinta de opciones 

y dibujándolo con el ratón del mismo modo que se explicó con las formas. O 

también podemos elegir uno de los estilos que nos aparecen en el listado. 
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6.5 Opciones Básicas y Avanzadas sobre objetos 
insertados en Word 
Repasemos las opciones sobre los objetos insertados en Word. 

Una vez insertado cualquier objeto podemos realizar algunas operaciones básicas 

con él: 

• Seleccionar. Dar un clic sobre el objeto. 

• Cambiar el tamaño. Tras seleccionar el objeto podemos cambiar el 
tamaño del mismo utilizando los puntos que aparecen a su alrededor. 

• Eliminar. Eliminamos el objeto pulsando la tecla SUPR tras seleccionarlo. 

 

Las opciones avanzadas sobre los objetos aparecen en una nueva ficha en la 

cinta de opciones: la ficha Formato. Esta ficha solo aparece si tenemos el objeto 

seleccionado y, desde ella, podremos modificar propiedades del objeto tales 

como: relleno, contorno, efectos especiales, posición, tamaño… 

Destacamos entre todas las propiedades la opción Ajuste del texto. Normalmente 

es necesario acudir a esta propiedad para mover la imagen sin problemas o 

indicarle cómo va a ajustarse la imagen con respecto al texto existente en el 

documento. 

 

Estas son las opciones más importantes sobre los objetos insertados en un 

documento creado en Word. 
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Ejercicio 11: Insertar imágenes, formas, WordArt y 
cuadros de texto. 
Con este ejercicio aprenderás a insertar objetos en Word, aplicando las lecciones 

explicadas con anterioridad. 

Inserta las imágenes y WordArt necesarias para crear los siguientes documentos: 
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6.6 Insertar tablas en Word 
Realizamos la inserción de tablas en Word desde la ficha Insertar de la Cinta de 

opciones. 

 

Tenemos tres opciones para insertar tablas: 

• En primer ligar podemos seleccionar la cantidad de filas y columnas que 
deseamos usando las casillas que aparecen en el menú desplegable. 
Cuando hayamos elegido el tamaño adecuado, hacemos clic con el ratón y 
la tabla aparecerá en el lugar donde estuviera el cursor del teclado en 
nuestro documento. 

• También podemos crear una tabla desde la opción Insertar tabla. Al pulsar 
sobre esta opción aparecerá una ventana en la que podremos definir el 
tamaño de nuestra tabla. 

• Por último, tenemos el método Dibujar tabla. Con este método 
dibujaremos la tabla con el ratón. En primer lugar, crearemos los bordes 
externos de la tabla y después podremos ir dibujando todas las líneas que 
delimitan las filas y columnas. 

Con cualquiera de los métodos insertamos una tabla en nuestro documento en 

Word. Comentamos a continuación algunas acciones básicas que podemos 

realizar con la tabla: 

• Cambiar el tamaño. Si colocamos el ratón sobre la tabla aparecerán dos 
símbolos situados en la parte superior izquierda e inferior derecha de la 
tabla. Con el símbolo que aparece abajo a la derecha podremos cambiar el 
tamaño de la tabla pulsando con el ratón y arrastrando. 
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• Si pulsamos el símbolo de la parte superior izquierda Seleccionamos la 
tabla entera. 

• Si pulsamos sobre este símbolo y arrastramos movemos la tabla de sitio. 

• Para seleccionar una o varias celdas bastaría con pulsar sobre la celda con 
el ratón y arrastrar. 

• Para cambiar el tamaño de una fila o columna podemos situar el ratón 

sobre la línea que la delimita y arrastrar dicha línea. 

• Borrar el contenido: seleccionamos y pulsamos la tecla SUPR. 

• Eliminar filas, columnas o la tabla: seleccionamos y pulsamos la tecla 
RETROCESO. También podemos usar la opción de cortar (ficha inicio de 

cinta de opciones, botón derecho ratón o CTRL+X). 
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6.7 Tablas en Word. Opciones avanzadas 
Además de las acciones básicas, tenemos disponibles muchas otras opciones 

para trabajar con las tablas en Word. Las encontramos en las fichas herramientas 

de tabla Diseño y Disposición (Presentación en versiones anteriores de Word) 

que aparecen cuando situamos el cursor del teclado dentro de la tabla. 

• Desde la ficha Diseño podremos modificar los bordes y sombreado de la 
tabla. Tenemos algunos estilos ya definidos o podemos dibujar los bordes 
que deseemos o colocar el color de fondo (sombreado) que queramos con 
las opciones que se visualizan en la imagen. 

 

El comando Copiar borde nos permitirá definir los bordes, dibujándolos con el 

ratón. 

6.7.1 Opciones Presentación de la tabla en Word 
De la ficha de opciones Disposición destacamos algunas herramientas: 

• Opciones para eliminar o añadir filas o columnas. Estas opciones son muy 
útiles para cambiar el tamaño de la tabla en cualquier momento. 

 

 
• Distribuir filas y columnas. Si seleccionamos varias filas o columnas 

podemos igualar su tamaño (alto o ancho respectivamente) desde estas 
opciones. 

• Alineación del texto. Con estos 9 comandos colocaremos el texto en la 
posición que deseemos dentro de la celda. 

 

• Dirección de texto. Con esta opción podemos escribir en tres direcciones 
distintas dentro de las celdas: izquierda a derecha, arriba a abajo y abajo a 
arriba. 
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Ejercicio 12: Operaciones básicas con tablas. 
En este ejercicio tienes que crear las siguientes tablas en Word respetando el 

formato: 
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Test Insertar Elementos 
1. Mediante la opción Imágenes en línea podemos buscar imágenes en 

internet mediante el buscador Bing  

a) Verdadero 

b) Falso 

 

2. Para insertar una forma basta con hacer clic en la forma deseada de este 
listado 

 

a) Verdadero 

b) Falso 

 

3. Cómo se llama el elemento que se está intentando insertar 

 

a) Forma 

b) WordArt 

c) Títulos 

d) Logos 

 

4. Un cuadro de texto es una forma especialmente creada para contener 

texto. 

a) Verdadero 

b) Falso 
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5. Podemos insertar este elemento desde la opción Insertar Barra lateral 

 

a) Verdadero 

b) Falso 

 

6. Las opciones avanzadas sobre los objetos aparecen en una nueva ficha 
en la cinta de opciones: la ficha Formato. 

a) Verdadero  

b) Falso 

 

7. Eliminamos una tabla si la seleccionamos y pulsamos la tecla SUPR. 

a) Verdadero 

b) Falso 

 

 

8. Este símbolo nos permite 

 

a) Cambiar el tamaño de la tabla 

b) Seleccionar y mover la tabla 

c) Girar la tabla 

d) Eliminar la tabla 

 

9. Para cambiar el tamaño de una fila o columna podemos situar el ratón 

sobre la línea que la delimita y arrastrar dicha línea. 

a) Verdadero 

b) Falso 
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10. Distribuir columnas distribuye el ancho de las columnas seleccionadas 

igualando su tamaño 

 
a) Verdadero 

b) Falso 
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7. Corrector ortográfico  

7.1 Corrector ortográfico en Word 
Cuando escribimos en Microsoft Word observamos distintos comportamientos del 

corrector ante las faltas ortográficas o gramaticales. 

• A veces las corrige automáticamente con las opciones de Autocorrección. 

• En otras ocasiones nos marca el error con un subrayado rojo (errores 
ortográficos) o azul (errores gramaticales). 

 
Podemos corregir estos errores de dos maneras: 

• Usando el botón derecho del ratón. Si lo pulsamos sobre la palabra errónea 
nos dará varias opciones de corrección. 

 

En primer lugar, tenemos un listado con las sugerencias que nos hace Word para 

corregir la palabra. Si queremos usar alguna de estas sugerencias bastaría con 

dar clic sobre ella. 
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Si la palabra estuviera escrita correctamente, pero Word la marca como error es 

porque el programa no la reconoce. En este caso podríamos Omitir la corrección 

o Agregar al diccionario la palabra para que el programa no la marque como 

incorrecta la próxima vez que la escribamos. 

• Acceder a la ventana Ortografía y gramática. Accedemos a panel desde la 
ficha Revisar. 

 

Desde este panel recorreremos todas las palabras que Word haya detectado como 

incorrectas. Cuando nos marca una palabra, nos aparecen las sugerencias en la 

parte inferior de la ventana. podemos seleccionar la sugerencia correcta para 

cambiar. Igual que en el caso anterior, si la palabra estuviera escrita 

correctamente podríamos Omitir una vez o Agregar al diccionario. 

7.1.1 Definir idioma 
Si fuéramos a escribir en otro idioma, nos resultaría interesante que las 

correcciones ortográficas nos las hiciera en ese idioma. En muchas ocasiones 

Word detecta el idioma de escritura y hace el cambio de diccionario 

automáticamente. Pero si no es el caso, podremos cambiar esta opción desde la 

ficha Revisar opción Idioma. También podemos realizar este cambio desde la 

barra de estado. 
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Ejercicio 13: Aprender a utilizar el corrector 
ortográfico. 
Con este ejercicio aprenderás a manejar las opciones del corrector ortográfico en 

Word, aplicando las lecciones explicadas con anterioridad. 

Copia el siguiente texto con errores ortográficos y gramaticales. 

Oficina de Información 

 

Integrada en el Servici de Información y Estadisca, la la Oficina de 

Información tiene la responsabilidad de coordinar la información presencial 

en los tres puntos Informatibos que el Ayuntamiento de Valecia dispone 

actualmente: Casa Consistorial, Nuevo Ayuntamiento y Centro Sanitario de 

la Plaza de América, además de dirigir el teléfono 010 y la gestión de los 

Cajeros Informatibos. 

 

Como realidad más novedosa de esta Officina de Información, hay que 

señalar que el servicio de Información y Estadistica ha kreado en su 

organización interna la Sección de Actualización de Bases de Datos. 

 

La Alcaldesa de la ciudad es Rita Barberà 

Oficina d’Informació 

 

Integrada dins el Servici d´Informació i Estadistica, l´Oficina d´Informació 

s´encarrega de coordinar la informació presencial en els tres punts 

informatius que l´Ajuntament de València té actualment: Casa Consistorial, 

Nou Ajuntament i Centre Sanitari de la plaça d´Amèrica, a vanda de dirigir 

el telefon 010 i la gestió dels cajeros informatius. 

 

Com a realitat més innovadora d´esta Oficina d´Informació, cal asenyalar 

que que el Servici d´Informació i Estadistica ha creat dins la seua 

organissació interna la Seció d´Actualització de Bases de Dades. 

 

L’Alcaldessa de Ciutat és Rita Barberà 
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1. Los fallos ortográficos deben ser corregidos utilizando el corrector. 

2. Las palabras que estén bien escritas, pero no reconocidas como nombres 
propios, formas dialectales, etc. han de ser agregadas al diccionario. 

3. Selecciona el texto en catalán y cambia el idioma especificado. 

4. Aplica el corrector ortográfico con los mismos criterios que para el texto en 

castellano. 
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8. Combinar correspondencia  

8.1 Combinar correspondencia en Word 
La idea de combinar correspondencia es poder combinar los datos de una tabla 

o base de datos con un documento en Word. De esta manera podemos generar 

documentos con los datos de cada uno de los elementos de la tabla. 

Word tiene disponible un asistente que nos guiará paso a paso con la combinación 

de correspondencia. Tenemos acceso a dicho asistente desde el icono “Iniciar 

combinación de correspondencia” desde la cinta de opciones “Correspondencia”. 

 

Cuando pulsamos en esta opción nos aparece un papel en el lado derecho de la 

pantalla que nos permitirá mediante 6 pasos realizar la combinación de 

correspondencia. 

8.1.1 Asistente para combinar correspondencia en Word 
Paso 1: Seleccionar el tipo de documento 
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Podemos escribir cartas (podemos usar esta opción para cualquier tipo de 

documento), mensajes de correo electrónico, sobres, etiquetas de direcciones o 

un sólo documento con una lista de direcciones 

Paso 2: Seleccionar el documento inicial 

 

Paso 3: Seleccionar los destinatarios  
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Debemos seleccionar la lista o tabla donde están los datos con los que queremos 

combinar nuestro documento. Podemos utilizar una lista existente (por ejemplo, 

una tabla escrita en un documento de Word o Excel, o una tabla de una base de 

datos de Access) o escribir la lista en este momento. 

Ejemplo de tabla en Word: 

 

La tabla debe tener encabezados. Esos nombres que aparecen en el encabezado 

serán utilizados posteriormente. 

Una vez hemos seleccionado los destinatarios podemos editar la lista. Esta 

ventana nos permitirá ordenar, filtrar o buscar los destinatarios entre otras cosas. 

 

Paso 4: Escribir la carta o documento  

https://teformas.com
https://pruebas.teformas.com/wp-content/uploads/2012/07/tabla.jpg
https://pruebas.teformas.com/wp-content/uploads/2012/07/Destinatarios.jpg


Curso de Word con ejercicios prácticos  

 

 

87 

 

Este es el paso más importante. Debemos escribir el documento e indicar en qué 

sitios deben aparecer datos combinados de nuestra tabla de elementos. 

Para ello, colocaremos el cursor en el lugar del documento que necesitamos que 

aparezca alguno de estos elementos, pulsaremos en la opción “Más elementos…” 

del panel derecho y elegiremos el elemento a insertar. 
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El documento nos quedará de esta manera. En los lugares que debe aparecer 

algún dato combinado nos aparecerá el nombre del campo (el encabezado que 

indicamos en nuestra tabla de datos) 

 
También podemos insertar los elementos combinados desde el botón “insertar 

campo combinado” de la cinta de opciones Combinar. 

 

Paso 5: Vista previa de las cartas 
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En este paso se nos permite ver cómo van a quedar las cartas con los datos 

combinados. Podemos cambiar de destinatario para ver cómo quedaran en cada 

uno de los casos. 

También podemos realizar esta acción desde el grupo de opciones “Vista previa 

de resultados” de la cinta de opciones Combinar. 

 

 

 Paso 6: Completar la combinación 

 

Por último, podemos imprimir los resultados o editar las cartas individuales para 

guardar un archivo con el resultado de la combinación de correspondencia. 
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Ejercicio 14: Combinar Correspondencia 
Con este ejercicio aprenderás a manejar las opciones de combinar 

correspondencia en Word, aplicando las lecciones explicadas con anterioridad. 

Crea un documento en Word que contenga esta tabla. 

  

 

Crea un documento como el siguiente y combínalo con el documento anterior. 
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Test Corrector Ortográfico y Combinar 
correspondencia 
1. Si pulsamos con el botón derecho sobre una palabra marcada como 

error ortográfico nos aparecerá un menú con opciones de corrección 

a) Verdadero 

b) Falso 

 

2. Los errores ortográficos son marcados en Word por un subrayado verde 

a) Verdadero 

b) Falso 

 

3. Podemos agregar al diccionario de Word palabras para que el programa 
no las marque como incorrectas la próxima vez que la escribamos 

a) Verdadero 

b) Falso 

 

4. Desde la barra de título podemos definir el idioma de escritura 

a) Verdadero 

b) Falso 

 

5. La idea de combinar correspondencia es poder combinar los datos de 

una tabla o base de datos con un documento en Word. 

a) Verdadero 

b) Falso 

 

6. La opción de combinar correspondencia sólo se puede utilizar con 
cartas o mensajes de correo electrónico 

a) Verdadero 

b) Falso 
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7. En este paso del asistente para combinar correspondencia podemos 

insertar datos combinados de nuestra tabla de elementos 

 
a) Verdadero 

b) Falso 

 

8. Desde el paso “Vista previa de las cartas” del asistente para combinar 
correspondencia podemos excluir destinatarios 

a) Verdadero 

b) Falso 
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Ejercicio Final  

Ejercicio Final Word 
ESTE ES UN EJERCICIO RESUMEN DE TODO LO ESTUDIADO EN WORD: 

TABLAS, LISTAS, FORMATO DE PÁRRAFO Y FUENTE,… 

Intenta reproducir en un documento de Word el siguiente currículo: 
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