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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”. 
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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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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 

 

 

  

https://teformas.com


Curso de Word con ejercicios prácticos  

 

 

10 

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: 
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Ejercicio 5: Practicar tabulaciones 
Practica las tabulaciones en Word realizando los siguientes ejercicios. 
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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. 
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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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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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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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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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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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Ejercicio 12: Operaciones básicas con tablas. 
En este ejercicio tienes que crear las siguientes tablas en Word respetando el 

formato: 

 

https://teformas.com
https://pruebas.teformas.com/wp-content/uploads/2012/11/ej13.jpg


Curso de Word con ejercicios prácticos  

 

 

30 
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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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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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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 Word 
Intenta reproducir en un documento de Word el siguiente currículo: 
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