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Ejercicio 1: Aprender a escribir y modificar texto

El siguiente ejercicio corresponde a la primera leccion de Word. Se trata tan sélo
de escribir el texto, sin necesidad de fijarnos en el formato. Con este simbolo € se
marcan las instrucciones, que no hay que copiar, y con numeros los parrafos que
hay que escribir. Tampoco hay que escribir los nimeros.

€@ Escribe el siguiente texto:

1 En el centro de la costa este del Mediterraneo esparnol 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 sélo 12 kms.
de la ciudad: la Dehesa de El Saler y el Parque Natural de la Albufera.

© Entre los parrafos 1y 2 inserta el siguiente texto:

3 Una ciudad abierta y cosmopolita que ha sido histéricamente punto de encuentro
entre civilizaciones y actualmente, su privilegiada posicién geografica y su amplia
dotacion de infraestructuras, hacen de ella una ciudad facilmente accesible
uniéndola a las principales capitales espafolas 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 Mediterraneo. Sus aguas claras y el perfecto
estado de su arena ha hecho merecedora a la costa del Saler del galardén
europeo de la Bandera Azul.

5 Su proximidad ofrece una excelente ocasién para banarse en una magnifica
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 parrafos 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 mas grande de Espana, en este parque hibernan especies
Unicas de aves acuaticas.

© En el parrafo 1 sitla el cursor entre lamy la s de Kms y borra la s en las dos
ocasiones.

© Del parrafo marcado como 3 selecciona desde “y actualmente” hasta “capitales
espafolas y europeas”. Borra el texto

© En el parrafo 2 sustituye “dos entornos” por “varios entornos”. Tras
“privilegiados, ” inserta el texto “los Jardines de Viverosy”

© En el parrafo 2 situate al final de kms y borra la s

© Borra el parrafo 5

€ Con la opcién Deshacer recupera el parrafo.

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

© Guarda el documento en tu carpeta de trabajo con el nombre “ejercicio 1”.
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Ejercicio 2: Realizar busquedas de textos en el
documento

Mediante este ejercicio vamos a practicar el uso de las herramientas de edicion de
texto en Word: busqueda y reemplazar. Sigue los siguientes pasos:

1. Crear un documento

1.
2.
3.

Abre Microsoft Word.
Escribe =rand() y pulsa la tecla INTRO.

Guarda el documento con el nombre Ejercicio3 en la ubicacién que
desees.

2. Busqueday reemplazar texto

1.

Busca la expresién “haga clic”.

2. Sustituye esta expresion por “cliquea”.
3.
4

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

Reemplaza la vez que aparece en mayuscula “Puede” por la expresiéon
“Es posible”.

Sustituye la palabra “disefio” por “edicion”. No debes reemplazar el
plural “disefios” ni cuando aparezca en mayuscula “Disefio”.
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Test Introduccion a Word

1. El nombre del documento aparece en:
a) La barra de herramientas de acceso rapido
) La barra de titulo
c) La barra de estado
) 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. Siel documento ya esta almacenado anteriormente al pulsar en la
opcién Guardar como deberemos indicar la ubicacion y el nombre
deseados para el archivo.

a) Verdadero
b) Falso

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

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 menu Archivo/Imprimir podemos modificar la orientacion de la
pagina
a) Verdadero
b) Falso

7. Elige la afirmacién 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 Busqueda de texto no permite hacer distincion entre
mayusculas y minusculas

a) Verdadero
b) Falso

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

a) Pulsar Ctrl+Intro
) Escribir =rand() y pulsar la tecla INTRO
) Escribir =texto() y pulsar la tecla INTRO
) Pulsar Alt+Intro

o O T

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 basico el formato
fuente

Con este ejercicio aprenderas 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:

Este es el formato conel que aparece eltexto cuando empezamos a escribir
Este es el formato negrita, que se utiliza para resaltar un titulo, por ejemplo

Estees el formato cursiva que se utiliza paradestacar algunas palabras

Este es el formato subravado v se utiliza también pararesaltar algunas frases
Util I doble sl ! 1 l i N
Podemos aumentar el tamafio de la letra a 14 ptos

EN UN TEXTO EN VERSALES APARECEN TODAS LAS LETRAS COMO MAYUSCULAS, PERO
LAS QUE SON DE VERDAD MAYUSCULAS, UN Poco MAS GRANDES

Los textos en V €1 ...... S€ Usan para formulas, por ejemplo: fi= x:-y.;
Este texto estd en Impacia 14y es de color rojo

Este texto estd en Comic Sans a 14 y cursiva

Este es un subrayado de so6lo palabras en un texto en arial a 12 y negrita

Aqui hemos expandido el texto yaquilohemos compimido

Esta letra es Book Antiqua a 16 en cursivay subrayado

Conla opcién de posicion podemos hacer que un texto aparezca ™as alto que el resto de

la frase. 0 mashajo.sieslo quenos conviene
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Times New Roman 12 sin negrita, subrayado ni cursiva.

Cambiar color de Jetra: negro, marron, rojo, « o, anaraniado, , verde,
azul, violeta, zriz

Cambiar resaltado con letra en negro: amarilo, [N HESE B I
Negrita Subravado  Cursha

Negrita y cursiva Negrita y subrayado
Cursiva y subrayado

Cambiar tamafio deJetra: 10,12, 16, 20, 26, 3 6, 4 8

Cambiar tipo de fuente:

Times New Roman
Arnial
Verdana
Couriex New
Comic Sans Ms
Century
Times New Ramap 12 sin negrita, subravado ni cursiva
Estilos especiales de subravados:
Sclo palabras
Robislings
Efectos especiales:

Tachaic o Sombra VEnsarss Contorno

Espario entre caracteres:
Expandido
Conorind

Posicion de caracteres:
Esta PAlabra estimas aka
Esta palabra estd mas baja
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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

. Al numero 3 de m?® se le ha aplicado

a) La opcion subindice

) La opcién superindice
c) La opcion elevado

) La opcién exponente

3 E . licadas.| iedad

Negrita, cursiva
Negrita, subrayado
Subrayado, tachado
Negrita, tachado

. Es imposible cambiar entre mayusculas y mintisculas cuando ya se ha

escrito el texto en Word
a) Verdadero
b) Falso

. 6QUE EFECTO SE HA UTILIZADO EN ESTE TEXTO?

a) Mayusculas

b) Versalitas
c) Cursiva
d) Expandido

. La opcién 3 que se visualiza en la imagen permite:

(& 2— A ) A s
Calibri (Cuerpc~ |11 v~ A A Aa~ /@
N KBl-lac x, * | A-P- A -
6 7 8 ‘ -9 1011 12 13 ﬁ

Fuente (P

Aumentar y disminuir el tamafno de la fuente
Cambiar mayusculas y minusculas

Aplicar efectos de texto

Borrar todo el formato

a
b
c

)
)
)
d)
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7. Laopcion 5 que se visualiza en la imagen permite:

1 2 e 4 E
Calibri (Cuerpc ~ !11 *|A A |Aa~ | @
N K ISN-|ac x, * | A~ % - A -
6 7 8 9 1011 12 13 14
Fuente M

a) Cambiar el tipo de fuente

b) Cambiar mayusculas y minusculas
c) Aplicar efectos de texto

d) Borrar todo el formato

8. La opcion 14 que se visualiza en la imagen permite:
— 2 Ao A S
Calibri (Cuerp¢ v‘11 v A A Aa~ 7@
N K I8ll-jabe x, X* | A~ - A~
6 7 8 9 1011 12 13 14

Fuente M=

Cambiar el color de la fuente

Cambiar el color de resaltado del texto

Aplicar efectos de texto
Borrar todo el formato

a
b
c
d

—_ — —= =
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Ejercicio 4: Practicar el formato de parrafo

Con este ejercicio aprenderas a manejar las opciones del formato parrafo en
Word, aplicando las lecciones explicadas con anterioridad.

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

» Centrado, antenor 6 ptas. Inferineado 1.5
Las provincias de Valencia y Castellon, en alerta ante fuertes

nevadas
o Justificado. anfenor 6 pfas. Inferineado sencillo

El cantro de Coordinacion de Emargencias dse 13 Generalitat Valenciana ha declarado 1a
situacion d s alerta msetecrologica dos ante ias precipitacionse de niave qus 88 ssperan
para sste misrcoise y jusves an i3s provincias de Castelion y Valencia.

e Alineara Iz zquierda. anfenor 12 ptas. Interiinesdo doble. Sangria francess 2
cm
Fuames 92 2st2 canro dijeron qua, 52900 & Cantro Mataoroidgico Terrional d2 Vaiencia,
duramz 135 FBMas hor3s 02 2512 MIrcoias ¥ JUSVes 52 25paran Chubascos qua
podrian Ser g2 mieve 2N Col3s SupaNiores 3 10s 500 MeaYos y Suparar K0S TInco oS
P MaY0 CUIX3D0, SI DIaN 13 Cot3 tendard 3 Subir 3 Iolargo o dia.

» Centrado, antenor 6 ptas. Inferineado 1.5 Sangrias:izq 4cm, dcha 2.5cm
En 13 provingia g2 Vaencia £2 esparan chub3ascos
qua podrian sar g2 niave an cot3s supaniores alos ma
MEY0s -3uNqu2 13 0ot 12ndrd 3 SUDr-y SUDEr 105
CINCo WS por MaYo Cuadrado.
o Alineado 3 I3 derscha. anfenory posternor 0 ptas. Inferdneando Sencilla
Sangrias 29 4om. francess 0.25cm

Camreieras

En ¢330 92 Vg2 2N Coch2, S8 300NsEa amprandano con & depdsin
nano g2 combustie y Bavar radio, paa, cuarda, cadenas, una
Bmarna y ropa 92 abriga, 331 Ccoma IQUN IMeano rica en cIoriss,
COMD Chocaiale O FUlDs S2008.

» Alineado 3 Iz izg.. anfenor aufomatico. inferlineado 1.5 Sangrias izg 2cm
Dcha 225cm
Otos consaios 500 vestr varias prandas Bgeras y cadss amss qus
una $0i3 pranda gQrusea y LS Manopias, QU2 Proparcionan mas
C3Or qu2ios guanias, adamas d2 avilar I3anrads d2 air2 o an los
pumonzs y proegerss el 10 rosro y cabaza.
» Alineado 3 Iz izq Anfenory post. 3 pto Sangrizpnmers lines 2. 75 Inferfineado
sencillo

B8 cantro d2 Emargancias recuarda I3 comvaniancia da simonizar
amisoras J2 radio y avision oc3les para estar Informado sobra 13 posibilidad d2 n2vadas y
251330 d2 135 Carataras.
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Intenta cambiar las propiedades de fuente y parrafo del texto para que quede de la
siguiente manera:

Las provincias de Valencia y Castellon, en alerta
ante fuertes nevadas

El cantro de Coordinacion de Emergancias de I3 Generalitat Valenciana ha declarado

13 situacion de alarta meteorciogica dos ants fae pracipitacionse de nisve qus 83
ssparan para sste misrcoles y jusvee en las provinciae de Castalion y Valencla.

Fuanies d2 asie caniro djeron qua, segin & Canvo Matawroidgico Tarrtorial de Vaenda,
durame 135 OFBmas horas de asi2 mircoles y juaves 52 esperan chub3ascos que

podrian sar d2 mieve 2N cot3s supaniores 3505 00 MaY0s y SUPErar ios CInco BYos
pOr MaY0 CuUINad0, =) bian 13 ool tendara 3 sublr 3 10 largo o dia.

En 13 provincia d2 Vaienoia 2 esparan Chub3scos que
podrian sar g2 niave an cotas supariores 3 los mil
matros -3unqua 130013 1Bndard 3 Subir-y suparar 10s
€iNco YOS POr MEYro Cu3dradg.

Emargancias racomianda 3 ke
cudadanos qu2 82 vayan 3desplazar Informarse o2 13
posiondad g2 qua 52 produzcan navadas an los
lugares de destng y, am2 un3 SMu3CKON d2 nNavadas,
avitar viajar por zonas Jtactadas

£ €350 02 Vi3 e 20 CONE, 52 3CONE 3 amprandana con & depisito
Bano d2 combustia y Bevar radlo, pala, cuxrda, c3danas, una
Emarn3 y ropa da abrigo, 351 como Jgin aemanto rico 2n caloriss,
cama chocaials o Trulds 2008,

Otros consaios 500 vestr variss prandss Ngeras y caidss ames que
una 50i3 pranda Qruss3 y USar Manopias, QU2 proparcionan mas
caor QU205 guamas, 30amas o2 el I3anrada d2 Fre Yo an

105 pUmones y profagerse o Yl rosto y CadZa.

8 camro d2 Smargencias racuards I3 comvaniancia de simonizar emisaras d2 radio y avision
ioc3ies para esiar Informado sobra 13 posiiidad d2 n2vadss y 251300 d2 135 Caralaras.
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Ejercicio 5: Practicar tabulaciones

Practica las tabulaciones en Word realizando los siguientes ejercicios.

Indice
Capitulo 1
Capitulo 2 8
Capitulo 3 100
Anexo 120
RESULTADOS
Zaragoza 2 2 Malaga
Deportivo 100 120 Taugrés
Vila-real 10 10 FC Barcelona
Cotizaciones
i 1 1 B N N R N 8,84
Telefonica........cccoveeeeinnnn. 14,8
Endesasi iEiaNTEnNnEy 18,65
TPl 586
Ferrovial........ccoveveuneeen. 120,824
POBLACION MUNDIAL
CONTINENTE POBLACION (en millones) DENSIDAD
Africa 705 223
América del Norte 432 16,1
América Cenfral 71 85,7
Ameérica del Sur 332 17.6
Asia 4135 120,8
Europa 510 705
Oceania 28 34
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Ejercicio 6: Practicar bordes y sombreados.

Con este ejercicio aprenderas 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.

o Textoen/mpact Borde con sombra

| Informe sobre Internety el munde laboral I

o Textoenanslyelborde en 3D

Trabajo de fin de curso

o Texfoen /mpact. Inferineado de 1.5

Informe sobre Internety el mundo laboral
Bisqueda de empleo

Formacion

En zlgunas ocasionss podemos
no necestar unos bordes complos y
utilzar los bordes solo para msatar un
parrafo.

Cuando apicamos [0Ordes altexd
no dz muy buen resultado, pep S &

- } - - -l - = 3
SOMOreaso al 1exios

» TextoenAnslBlack

Bordes y sombreado

» Textoen Anal Black Borde y caracterss en szul oscuro. sombreado en azul
clzro

CURSO DE OFFICE
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» Textoy borde en verde oscuro. Sombreado en verde ckro. Fuente Comic Sans

Departamento de personal

Cuando ponemos el

fondo negro se pone

automaticamente el color

de la fuente en blanco

» Elborde extenores de fnple finsa. EJ ulfimo bords infenor es de doble finsa

Algunas cosas parecen sencillas, pero son algo complicadas

Hace sob uwnos anos muchos
investigadorss  veian los  ordenadorss
CU3SNICOS M3s COMO UNE 120Mi3 QUE COMOo una
posibiidad  practica Una vez mas I3
tecnologis ha ganado I partids al tiempo.

Vﬂ‘ SNUnCIo &yer  gue  ya e
desarrollado el ordenador cuantico mas
avanzado del mundo. Uns maquins que =5
C3p3z de re3l@3r Sn Uunos SEgUNdos, 13s
mismas ODEracionss Que 3 Una persona e
lizvariz cientos de anos
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Ejercicio 7: Aprender a manejar las listas
numeradas, de vifietas y listas multinivel

Con este ejercicio aprenderas a manejar las opciones de listas en Word, aplicando
las lecciones explicadas con anterioridad.

Intenta crear las listas que se muestran a continuacion:

Programas de Office
* Word
» Excsl
» Access
e Power Point

Continentes
v Europs
v Asia
v Africa
v America
v Ocesnia

Universidades de 12 Comunidad Valenciana

1. Universitat de Valencia — Estudi General
C/LaNave, 2

2. Universitat Politecnica de Valencia
Camino Verzs/n

3. Universitat d Alacant
Sant Vicent del Raspsig

4. Universitat Jaume |
Casteliode iz Plana

5. Universidad Miguel Hernandez
Ebt

6. Universidad Cardenal Herrers - CEU
Moncadsa

Clasificacion de los documentos Administrativos
i) Documentos de transmsion
i)  Documeantos de constancia
i) Documentos de Juicio

w) Documentos de los ciudadanos
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Herramientas de recuperacion de la informacion en Internet

1 Harramianas adiadss
3) Harramiantas Imprasas
I Ubros
I Revstas
D) Harramiamss S2cronicas
I. CD-Rom
. Disquates
2 Hearamiamas on-iinz
3) Paginas 92 raowrsos
. D2 organiamos paoioos
N, De universidades
M. C=2 partouarss
D) Buscadras
L. in¥ces odiracionios
o  Gananicos
« Cepacizizados gaogratcamams
e SEpaCiaizados tamatcamania
H. Moioras d2 bisquada o rodbots
3 Consufias 3 mOiTpias 03sas d2 dalos
3} Mutbuscadares
b} Metadbuscadoras
€} Agames

Creaun esquema numerado como el siguiente:
1.- Valencis
a. LaSafor
. Gandia
Il. Tavernss dela Validigna
D. La Vall dAlbads
. Ontinyet
il Bocarent
c. LzCostara
I. Xatva
2.- Alicante
3. Bap sSegurs
|. Guardamar
1. lomevisa
b. LAkois
I. Ao
Il. Muro
3.- Casislion
3. LaPlanz Alta
|. UasielbdelaFiana
Il. Benicdssim
b. LaFiana Bama
l. Vilz-real
1. Burnana
c. ElsPorts
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Test Formato Parrafo

1. Elicono que senala la flecha permite modificar el:

Seisetse == MW 4l
Arrafo £
a) Interlineado
b) Alineacion
c) Sombreado
d) Bordes

2. ¢Qué tipo de Alineacion tiene este parrafo?

Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de pagina,
paginas de portada y disefios de cuadro de texto que se complementan entre si. 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 galerias.

a) Definida

b) Justificada
c) lzquierda
d) Distribuida

3. Espaciado es la distancia entre las lineas de un mismo parrafo
a) Verdadero
b) Falso

4. Existen dos tipos de sangria especial para aplicar a un parrafo
a) Justificada y espaciada

b) Primera linea y francesa

c) Linea interiory exterior

d) Linea en blanco y espafola

5. ¢Qué entendemos por Sangria de un parrafo?
a) organizar una secuencia de parrafos mediante numeros o simbolos
) color de fondo o sombreado del parrafo
) distancia desde el margen de nuestra pagina hasta el parrafo
) distancia desde un parrafo hasta el parrafo anterior y posterior

o O T
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6. Si observamos esta marca en la regla, ¢ qué tipo de tabulacion se ha
colocado en el cm 3 del documento?

E-l-l-l-l-l-i-l--’f

a) Alineacion izquierda
b) Alineacion derecha
) Alineacion centro
) Alineacién decimal

c
d

7. ¢Qué tipo de alineacion se ha aplicado a la tabulaciéon para escribir estas
palabras?

Te

TeFor
TeFormas
TeFormas.com

a) Alineacion izquierda
b) Alineacion derecha
c) Alineacién centro

d) Alineacién decimal

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

a) Verdadero
b) Falso

9. ¢(Como se denomina el tipo de lista que se aplica al pulsar el icono
sefalado en la imagen?

Parrafo =

) Listas numeradas
b) Listas con vifietas

) Listas con simbolos

) Listas punteadas
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10. ¢, Como se denomina el tipo de lista que se aplica al pulsar el icono
senalado en la imagen?

Parrafo =
a) Listas esquematizadas
b) Listas organizadas
c) Listas multinivel
d) Listas espaciadas

TeFormasg.com
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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 Titulo Clasico, basado en el estilo Titulo, de tal
manera que sea la fuente Arial, negrita, a 18 puntos. Centrado, con 24 puntos de
distancia del parrafo 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 caracteristicas han de ser: fuente Arial, a 10
puntos, sin ningun color ni efecto. Alineacion justificada. Ninguna sangria.
Distancia del parrafo anterior 12 puntos, posterior, 0 puntos y el interlineado de 1,5

3. Crea un estilo llamado Titulo Moderno. Debes basarlo en el estilo Titulo
clasico pero con la fuente en Impact, en color Blanco y el sombreado de parrafo
en negro. El parrafo siguiente ha de tener el estilo Personal Normal

4. Crea un estilo llamado Definicion que sea el estilo Personal Normal pero con
una sangria francesa de dos centimetros.

5. Copia los siguientes textos. Estan numerados por parrafos. NO te preocupes
del formato

i. Economia social

ii. Definiciones

iii. A continuacion aparecen varias definiciones de algunos de los tipos de
organizaciones que se engloban dentro de la Economia social

iv. Sociedades Laborales Empresas en las que la mayoria del capital social es
propiedad de trabajadores que prestan personal y directamente en ella servicios
retribuidos con una relacién laboral por tiempo indefinido.

v. Sociedades Cooperativas Segun la Ley de Sociedades Cooperativas Andaluzas,
son sociedades participativas que asocian a personas fisicas o juridicas que
tienen intereses o necesidades socioeconémicas comunes, para cuya satisfaccion
y en interés de la comunidad realizan cualquier actividad empresarial

vi. Mutualidades Las Mutualidades son asociaciones de caracter personalista y no
capitalista, por lo que carecen por definicion de animo de lucro.

1. Selecciona el parrafo i, aplicar el estilo Titulo Moderno

2. Selecciona el parrafo ii, aplicar el estilo Titulo Clasico

3 Seleccionar el parrafo iii, aplicar el estilo Personal Normal

4. Seleccionar los parrafos iv, v y viy aplicar el estilo Definicion
5.

Sitda el curso al final del titulo Economia Social, pulsa la tecla enter y escribe
“Esto es un texto de prueba” ;Qué formato le estd dando? ;Por qué?
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6. Modifica el estilo Definicion para que la fuente esté en Times New Roman
¢, Observas algun cambio en el documento escrito?
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Ejercicio 9: Aprender a manejar las columnas

Con este ejercicio aprenderas a manejar las opciones de columnas en Word,
aplicando las lecciones explicadas con anterioridad.

Intenta reproducir los documentos con columnas periodisticas que se muestran a

continuacion:

LA CIVILIZACION GRIEGA

Loz slborez dels civilizacion gnegs
empezaron cuande cierto numerc de puebics
nomadss se estsblecieron defintivamente en

isz costas de Greciague banan los mares
Meditemaneoy Egeo
Agon sampo despuds 52 ciudades donde hadlan pobres. Los primeras
nablan comvarsdo an nacido, sentmianty qua constiuyaron la nobieza y
agricutores y paquaiios N0 52 EnCcuantra an ovras 20 Jqunas cudades =2
propiatarios 92 135 NUVas civizacionss. Al $2mpo apodararon d2 10305 108
tarras. Los griegos 52 13z cudades orecian y a2 resores o= godlarna.
caracianzan por 2 imanso nacian mas marcadas 135
amor qua profesaban 3135 difErancias anirs rioos y

Siéste ers egrcido por un solc hombre,

B orms de gobiemos

recibia einombre de tirania, y tiranc eraeigue gobemaba.

Este f2 & ragimen imparams durama mucho
P2mpo has13 QUEEISSQK)73.C.SE!‘OO€I
Alanas un notabie expanimanio; = gobiara d2 13
Pois sarl3 garcido por 105 damos. Madiame w3
sarla d2 layes 52 je obigana tacitamans 3 puabio
a tomar parie 3civa 2n 105 3sumios pibilcos d2 13

ciudad. En reaidad 13 mayor panks
g2 fos habitamss o2 135 cudadas
griagas no 2ran lagamans
nabitames, 351 quaia damocraca
2starla gercida por un3 minoria,
paro ar3 un comianzo

Los griegos fueron también impulsores
de los grandes hallazgos cientificos en

los se baso el desarrollo de

lacienciaen

Europa, asi como un esplendorinusitado

de las artes
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Virtual Educa 2002 analiza la aplicacion de las
huevas tecnologias a la ensefanza

La sociedad de la informacion ha impuesto un nuevo paradigma educativo. Los
profesores dejande transmifir conocimientos y se convierten en orientadores de
un aprendizaje que tendra que ser autonomo y continuo.

Los bensfcios de s

nusvas 12CN0OlogIEs
aplicadas 3 3
educacon son

multiples:  faciltan 2l
3CCE50 3 13 intomacion
3 grupos que hasta
shora o teniasn mas
complicado {como
QUIENSS VNENR &N ZON3ES
geografecas remotas o
quienes no  tenen

tiempo para acudira Iss
3ulas 3 recor classs
presencisles), s
pliegan a las
necesydades de s
PErsSOnas Con 3igun tipo
de discapacidad vy, en
gensral, complementan
y amplan I3 tomacion
tradicional  que  s2
imparte en 135 sulas.

Expertos de todo =l
mundo s& reuneon 13
semans  pasads  en
Valencia en Virusl
Educa 2002 para
giscutr  todos  EStos
temas. Las jornadas
sirvisron para
intercamuoiar i3
experiencias  de  los
distintos proysctos de
SdUC3CIoN 3 dIS1ancIa

El mayor reto al que se enfrenta la enseflanza virtual es, =in
dudz, el del acce=o a las nuevas tecnologias.

Aprender 3 aprandar

L3s tacnaloglas de 13 Informacion plantean
un paadgma 2d3ucamo niImam: nuxo.
Ene los profesionaes de 13 docanda
cundelalda3 da qua su mision principa ha
@300 d2 sar Yanamitr conocimianos
parquz  axsien medios  c3paces  de
ransmitrios 92 form3a mucho mas 28civa.
S opjetvo 92 05 profesaras Tens que s

Incantivar I35 ganss da aprandar, y adamas
@2 3prandx por und MismO, Sin 3poyos
20iarnos. LOS avances 12cnaidgicos son
Cconiinuds y se sucaden 3 gran vwaiocidad,
g2 anl que s23 Imprascindbi2 disafar
comenidos qus favorazcan o
Jutoaprandzae, 13 c3packdad de adaptarsa
3 cambio.

La formacion a distancia con Internet abre nuevas

posibilidades en la formacidon continua
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Ejercicio 10: Trabajar con secciones

Mediante este ejercicio vamos a practicar el uso de salto de secciéon en Word.
Sigue los siguientes pasos:

Abre Microsoft Word.

Escribe =rand() y pulsa la tecla INTRO.

Inserta un salto de seccién de tipo Pagina siguiente.

Escribe el siguiente texto: “Esta es la segunda seccién del documento”.
Inserta un nuevo salto de seccién de tipo Pagina siguiente.

Escribe =rand() y pulsa la tecla INTRO.

Cambia la configuracién de pagina de la segunda seccion. Define orientaciéon
horizontal, tamafo de pagina A5 y margenes de tipo Estrecho.

N Os~®DD =
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Test Estilos y Disefio de pagina

1. Cuando hemos creado un estilo es imposible modificarlo
a) Verdadero
b) Falso

2. Un estilo nuevo siempre se creara a partir de un estilo ya existente
a) Verdadero
b) Falso

3. Un estilo s6lo puede ser usado en el documento en el que se crea

a) Verdadero
b) Falso

4. EIl tamano predeterminado de una pagina en Word es 21 cm x 29,7 cm
a) Verdadero
b) Falso

5. Los margenes de pagina superior e inferior siempre deben ser iguales
a) Verdadero
b) Falso

6. En el encabezado de pagina no se pueden agregar imagenes
a) Verdadero
b) Falso

7. Podemos definir un encabezado y pie de pagina diferentes para la
primera pagina
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 paginas en un mismo documento.

a) Verdadero
b) Falso

10. En un mismo documento es imposible definir tamanos de pagina
distintos para cada una de las hojas

a) Verdadero
b) Falso
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Ejercicio 11: Insertar imagenes, formas, WordArt y
cuadros de texto.

Con este ejercicio aprenderas a insertar objetos en Word, aplicando las lecciones
explicadas con anterioridad.

Inserta las imagenes y WordArt necesarias para crear los siguientes documentos:

Teatro La Ciudad

Entrevistas

J
T e e STy

Ertrevistas abiertas se llevardn a cabo en el Teatro de la Ciudad el viernes
y sabedo durante el mes de junio desde las 900 horas ¢ las 15.00. No hay

recesidad de hacer citas previas.

Prepdrese con una lectura de drama y dos canciones de diferentes estilos.
Traiga las composiciores musicales impresas de le misice de fondo grabada en

cirta.
La misica a utilizerse es:

+ West Side Story
o Helio, Dolly
« Evita

Para mas informaocion:

Name o Alberto Sofich, Gerente del teatro 785-5534
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Frases Graciosas

v Un parto en lo calle. oz
alumbrado péabico?

Y Por qui apretamos  mis
foctte  lod Botonwx  del
contral remote cusedo tene
pocas haterias?

v Por qui llemames Bebida’
a la bebida lachoo anes de
Baberk?

Y El munde 45 redoade y lo Namas
plancta. 5 Imw
Damarkas redondeta?

Y Cwande
Jaweda "endinta'?

v SI wdes  los

reservados, Jagud  paik coa e

plane.. o
reproduce’ un doco.
derochay  sos

aguieeden?
Y Scain las catedisteas wea pPErAana
es sropellada por wn automind
cada cinon minuted,  Chine hece vis
parsaua parn soboevivie?
v Per qué en este
sando Basta lus cerom,
pata et abio, debon ¢ster
en b devechka?
Y Cuando una mups
JEambins
CaLi e oo pact?
7 (Que

Ve para

sl endinta..

cucntan s
poder
dortar?

v (Poe qud s druckis
ECHrAS  san

rejis cwande  estis
verdes?

v JPara qui corremas rkpido dajo ls
Buvia, si delante tumbida Hueve?

Y Nadices perfecta. Firme Nadie

v Si buscas wsa

s
Sxpuis &
aveddete la
CnOsntraras
al Mesal de
Borane

7 Vay &
Subsuclo

v Elno ceser hipos ¢ Boreditirio si tus

cacribir ago  profundo.

padies 2o uvieros pinguno lo mis
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probuble es gque tu Gespoco bow
Te2pma..

v Graciect a Dues que sy atee

v No soperta a las personas
Gua 00 duan L cara.. {antmima)

v El rrabwijo o= «quipo ¢s
esencial te pormite ocharke s culpa

“otro

v El ¢co «x ¢l que tiene e

Gma palabra

Ne hay apinlones escipidins.. Si 20
estipidon Gue opines

Ne puedo docir que no estay &=

Sesacuerdo <untigo.

Solo s pesod suimos imodestos

Esudar os descoalier de la
wielgenca de e compalicro de o
Eda

La verdaders felicddad esta en s
wia pequehe
sansséy, un pogquend yate, wna

Mqueiids  cosas:
eeguena fortand.
Teawr coucknoa limps of signa de
stala memuoria

Elque ric el dlieso plesaa mis lesto
Antes ora indeCio.. abora 0o s

Cinco de cada cuutro se
preguntan Sl
demonios eswd el
Quasia.

Ne importa doade
Viyas, 10 estarda
ahl.
Te he dicke 100 mil allcses de
VOLER QU 20 suy exageradal

La vordid stvoleti ne existo.. y esto
s aboobatassente corte
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Ejercicio 12: Operaciones basicas con tablas.

En este ejercicio tienes que crear las siguientes tablas en Word respetando el

formato:
Alicants Castalion Valancia C.Valenciana
Nacimiantos 13573 4443 20533 35555
Defuncionss 12523 L4354 21730 338.117
Matrimonics 7.434 2516 12232 2224
Cracimianto
1055 -416 -1.191 -552
vagetativo
unss Marss Migrcolas JuEE Viames
9.30-10.30 Imarmnat Acoess Access Word Word
10.30-11.00 TIEMPO CE DESCANSO
11.00-12.30 Imarnat Word Word e Exca

Viarraal Chub de FODO, SAD.

Vaendia Ciub de FUal SAD.

17051923

131031919

D. Farnando Roig Alfonso (2002)

O.Jams Orll Ruz (2002)

8 Madrigd

Mast3E3

2000 misones

9005 malonas

2500

TeFormas.com

33000



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

Curso de Word con ejercicios practicos

Pobiacion d2 daracho, 1995

Pobiacion de daracha, 1933

“L0os Wi3es 105 d2b2 CICUr & ordanador

J
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&

O
=
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=
=
=
:
e
>
]
2.
g
&
-
e
:

w
O
=
>
®
w
0]
O
-
©
p—
O

musica

Grandes éxitos de la

!
Construye osta tabla con la harramianta do dbujar tabia J
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Totd |Hombres | Muyerss § Tow | Homtres | Muerss
Castemon | 256727 | 225405 | 231321 § 451712 228231 | 233431
valancia 21723% | 1059557 | 1.113.183 § 2172795 | 1.050.155 | 1.1125%0
Alicamz 1379752 | 577118 | 702684 1333933 | 632330 | 705553
“TOTALES
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Test Insertar Elementos

1. Mediante la opcion Imagenes en linea podemos buscar imagenes 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

0 Iy 20003 ¢ asnspéml 5] r a

964 ~ 0F 20lsboM mnmamgw"ﬂ u;i wsoiga
nanem2 (T Camell | . -

=l atnamatngia 2ebeu 2emol 261d6T

J e S racoas /8 =

<RI AVaE

26a0i) &

PANSS S ST T S/ B

solupadtrafl a

0 o o [ [ [ [0 { m g

26dieid 2nmol

PEEOOOCANAAOCE

DEOSLNATIO0OD®

r@dr00Ul~®00

€ (340

supold sb 2ad>si

a) Verdadero
b) Falso

3. Como se llama el elemento que se esta intentando insertar

IAJ @'[Z' TU Ecuacién =
4@ | Qsimbolo-

Cuynden s

:_A A A A A
A A A A
A A A A/
a) Forma
b) WordArt
c) Titulos
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 opcidn 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 simbolo nos permite

= .

) Cambiar el tamafno de la tabla
) Seleccionar y mover la tabla

) Girar la tabla
)

a
b
c
d) Eliminar la tabla

9. Para cambiar el tamano de una fila o columna podemos situar el raton
sobre la linea que la delimita y arrastrar dicha linea.

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

igualando su tamano

£l

-

0,35 em

-

o 499 cm

oy
L)

= Autoajustar =

Tamario de ::Ida
T oaigia

a) Verdadero
b) Falso

TeFormasg.com
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Ejercicio 13: Aprender a utilizar el corrector
ortografico.

Con este ejercicio aprenderas a manejar las opciones del corrector ortografico en
Word, aplicando las lecciones explicadas con anterioridad.

Copia el siguiente texto con errores ortograficos y gramaticales.

Oficina de Informacion

Integrada en el Servici de Informacion y Estadisca, la la Oficina de
Informacion tiene la responsabilidad de coordinar la informacion 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, ademas de dirigir el teléfono 010 y la gestion de los
Cajeros Informatibos.

Como realidad mas novedosa de esta Officina de Informacion, hay que
sefalar que el servicio de Informacion y Estadistica ha kreado en su
organizacion interna la Seccion de Actualizacion de Bases de Datos.

La Alcaldesa de la ciudad es Rita Barbera
Oficina d’Informacio

Integrada dins el Servici d’Informacid i Estadistica, |1'Oficina d’Informacio
s’encarrega de coordinar la informacio presencial en els tres punts
informatius que I’Ajuntament de Valencia té actualment: Casa Consistorial,
Nou Ajuntament i Centre Sanitari de la placa d ' América, a vanda de dirigir
el telefon 010 i la gestio dels cajeros informatius.

Com a realitat més innovadora d’esta Oficina d’Informacio, cal asenyalar
que que el Servici d’Informacid i Estadistica ha creat dins la seua

organissacio interna la Secio d Actualitzacio de Bases de Dades.

L’Alcaldessa de Ciutat és Rita Barbera
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1. Los fallos ortograficos 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 catalan y cambia el idioma especificado.

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

TeFormas.com
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Ejercicio 14: Combinar Correspondencia

Con este ejercicio aprenderas a manejar las opciones de combinar

correspondencia en Word, aplicando las lecciones explicadas con anterioridad.

Crea un documento en Word que contenga esta tabla.

Nombre | Apellidos | Direccion | Poblacion | Codigo | Cantidad |Cantidad|  NIF
Postal Pagada | retenida
José Navarro Lard [Rio Segura, 14|Valencia 46002 125452 12455  |46003550A
Antonio  |Garcia Pérez (Astillercs, 3 [Valencia 46011 14557 455 480001008
Carlos  |Perez Ruiz Magallanes, 21|Utiel 46300 124578 12365  |46002000D
[Alfionso  |Prats Montoya |Séneca, 23 [Sagunto 46500 235487 2124 45002345E
[Efisa Ubeda Sanson [Valencia, 4  |Sagunto 46500 123478 12545  |46000567F
Eva SanMartin  |Villairanca, 34 |Akira 46600 124578 1247 45002345G
[Cuis Rodriguez Mas|Juan de Mena, |Gandia 46700 1245547 12365  |45002215H
"

Crea un documento como el siguiente y combinalo con el documento anterior.

NIF: A-£6388545
Apelidos y Nombre o razdn social: Cooperativa San Isidro
Direccion: Carretera de Banxeta, s/n
Poblacion: Tavemes de la Validigna
Cadigo Postal: 46215
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Test Corrector Ortografico y Combinar
correspondencia

1. Si pulsamos con el botén derecho sobre una palabra marcada como
error ortografico nos aparecera un menu con opciones de correccion

a) Verdadero
b) Falso

2. Los errores ortograficos 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 préxima vez que la escribamos

a) Verdadero
b) Falso

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

a) Verdadero
b) Falso

5. Laidea 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 opcion de combinar correspondencia sélo se puede utilizar con
cartas o mensajes de correo electronico

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

Cembinar correspondencia v X

Escriba la carta
Si atin no lo ha hecho, escribala ahora.

Para agregar la informacién del destinatario
ala carta, haga dic en una ubicacién del
documento y, después, seleccione uno de
los siguientes elementos.

|2 Blogue de direcciones...

[ Linea de saludo...

L=j Franqueo electrénico...

3 Mas elementos...
Cuando haya escrito la carta, haga dic en
Siguiente. Obtendra una vista previa de la

carta de cada destinatario y podra
personalizarla.

Paso4de 6

# Siguiente: Vista previa de las cartas
@ Anterior: Seleccione los destinatarios

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 curriculo:

Juan Camilo Pardo

Dates Personales
Objetive Alcanzar un puesto de trabajo que me de estabilidad economica y
satisfaccion personsal
Experiencia 152015324 Calzados Arbor, México D.F.
Directorde ventas nacionales
* |ncremenis las ventas de50 3 100 milonss.
» Duphqus I35 ventas por reprasentante de 5 3 10 milonas deddlarss.
* Propuse nusvos productos gue incrementaon bs bensfcios en un
22%.
1585-1530 Pefay Soto, Pusbla
Directorde ventas deldistrito
* |ncremenie I35 ventas regionaes de 25 3 250 millones de dolams.
» Fui resporsable de 250 representantes en 10 patsss
Iatinoamericanos.
* |mplemente un cuso pars la fomacion de bs nuaves comraados,
acelerando I3 obtencion de bensficios.
1880-1384 Vinedos El pastor, México D.F.
Representante seniorde ventas
* Aumente el equipode ventas de 50 3 100 representantes.
» Tripliqué los ingresos de I3 division para cada asocizdo deventas.
* |ncrements I3s veniss pars inclur grandes cuentas del mercado.
1875-1580 Luminosa, S.A., México D.F.
Representante de ventas
* Auments l3s ventss teriorides en un 400%:.
» Recibi dumnte cuaro ahos consecutivos &l premo de & compahia 3
I35 mejores vaniss,
* Desarrolls un curso de formacion acerca de las ventss.
Educacion 1571-1575 Southridge State University - Southridge, EE.UU.
* Dipbmado en admnstmcion de negocks y ciencias de la
computacion.
* (radusdo con Summa Cum Laude.
Intereses Junta directiva de Southridge, atletismo, jardineria, carpinteria y
computacion.
Idiomas
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