Microsoft Office Word

Ejercicio para practicar:

e Reconocimiento las diferentes partes del programa: Barra de titulo, Barra de menus, Barra de
herramientas.

e Uso de herramientas de edicién: Cortar, Copiar, Pegar.

e Uso herramientas de formato: Fuente, Tamano de fuente, Estilo.

EJERcICIO N°1:

A continuacion se presenta un texto corto. Escribalo usando el teclado en un
documento nuevo de Word y después apliquele el siguiente formato:

e Escriba en fuente Tahoma, tamafio 14.

e Ponga en negrita la frase “Las jévenes no buscan un titulo por distraerse”.

¢ Ponga en cursiva la palabra “igualdad”.

e Subraye la frase “la igualdad conseguida es bastante satisfactoria”

e Copie la frase “El siglo XXI sera el siglo de las mujeres” y péguela sobre el texto
como titulo.

e Cambie, después, el titulo a una fuente de su agrado, tamano 14, en negrita y
subrayado.

e Guarde, finalmente, el documento con el titulo “Ejercicio 1.

El siglo XXI sera el siglo de las mujeres

" El siglo XXI sera el siglo de las mujeres . Ya nadie detiene el movimiento que
ha constituido la mayor revolucidn del siglo que ahora acaba. La paridad entre el
hombre y la mujer es una realidad en muchos ambitos. Hay tantas universitarias
como universitarios. Las jovenes no buscan un titulo por distraerse o
hacer algo, sino porque quieren usarlo. En estos momentos, la Jigualdad
conseguida es bastante satisfactoria, pero no del todo”.

Camps, Victoria. “El Siglo de las Mujeres”. Valencia, Universidad de Valencia



Ejercicio para practicar:

e Reconocimiento las diferentes partes del programa: Barra de titulo, Barra de menus, Barra de
herramientas.

¢ Uso de herramientas de edicion: Cortar, Copiar, Pegar.

Uso herramientas de formato: Fuente, Tamafo de fuente, Estilo.

EJERcICIO N°2:

A continuacion se presenta un texto corto. Escribalo usando el teclado en un
documento nuevo de Word y después apliquele el siguiente formato:

Escriba en fuente Century, tamafio 14.

Ponga en negrita la frase “debe barrer como pinté Miguel Angel”.

Ponga en cursiva la palabra “barrendero”.

Subraye la frase “Debe barrer las calles tan bien”

Copie la frase “Si un hombre es llamado a barrer calles” y péguela sobre el texto

como titulo.

e Cambie, después, el titulo a una fuente de su agrado, tamano 14, en negrita y
subrayado.

¢ Guarde, finalmente, el documento con el titulo “Ejercicio 2”.

“Martin Luther King, hijo: Si un hombre es llamado para barrer calles, debe barrer como
pint6 Miguel Angel o como compuso musica Beethoven, o como escribio poesia
Shakespeare. Debe barrer las calles tan bien, que todas las huestes del cielo y de la tierra
se detengan y digan: “Aqui vivi6 un gran barrendero de calles que hizo bien su trabajo”.

Noguera Trujillo, Héctor. “Triunfa en tu primer Trabajo”. México



Ejercicio para practicar:

e Reconocimiento las diferentes partes del programa: Barra de titulo, Barra de menus, Barra de
herramientas.

e Uso de herramientas de edicién: Cortar, Copiar, Pegar.

e Uso herramientas de formato: Fuente, Tamano de fuente, Estilo.

EJERcICIO N°3:

A continuacion se presenta un texto corto. Escribalo usando el teclado en un
documento nuevo de Word y después apliquele el siguiente formato:

Escriba en fuente Century, tamafio 14.

Ponga en negrita la frase “comerciante, industrial o prestador de servicios”.

Ponga en cursiva la palabra “perseverancia”.

Subraye la frase “aquel que tenia un poco de imaginacién copiaba o inventaba algo”
Copie la frase “Con esfuerzo y teson” y péguela sobre el texto como titulo.

Cambie, después, el titulo a una fuente de su agrado, tamafio 14, en negrita y
subrayado.

e Guarde, finalmente, el documento con el titulo “Ejercicio 3.

“Hasta hace un tiempo atras, quiza hasta mediados de los afios 70, bastaba con tener algo
de olfato y grandes dosis de perseverancia para ser comerciante, industrial o prestador de
servicios mas o menos exitoso. (...) desde chicos vimos como aquel que tenia un poco de
imaginacion copiaba o inventaba algo y si se ponia a hacerlo con esfuerzo y teson,
lograba su objetivo”.

Socolovsky, Leo y otros. “100 Maneras de Fracasar en Un Emprendimiento Y Como
Evitar Que Vuelva a Ocurrir”. Asociacion Civil Paraguas Club.



Ejercicio para practicar:

Los modos de visualizacién de paginas.
Uso de la herramienta Zoom.

Uso de la herramienta Vista Preliminar.
Uso de la funciéon Ayuda de Word.

EJERcCICIO N° 4:

e Abra el documento “Ejercicio N°1”.

Visualice el documento en Vista Esquema, Vista Disefio Web, Disefio de Lectura y

Pantalla Completa.

Utilice el zoom, aumentando y reduciendo la vista de la pagina.

Use la herramienta Vista preliminar. Cierre el archivo.

Abra un documento de Word en blanco.

Abra la funcién Ayuda de Word, Tabla de contenido, Trabajar con texto; haga clic en

Mover o copiar texto y graficos; despliegue el contenido de Mover o copiar un solo

elemento, seleccione el texto que ahi aparece.

e Copielo en el documento Word en blanco y archivelo con el nombre de “Ejercicio
N°4”,



Ejercicio para practicar:

e Uso de las opciones de alineacion y justificacion.
e Uso de la sangria.

e Uso del interlineado.

[ ]

EJERcICIO N°5

A continuacion le presentamos un fragmento de la novela Inés del Alma Mia, Copielo,
escribiendo con el teclado, en un documento de Word y, después, apliquele el siguiente
formato:

Tipo y tamarno de fuente para el texto, segun su preferencia.

Interlineado doble para todo el texto.

Elija un titulo y céntrelo, utilice fuente Arial 14.

Cuerpo del texto alineado a la izquierda, con sangria en la primera linea de cada
parrafo.

¢ Nombre del sitio y nombre de la novela, alineado a la derecha, en la parte inferior del
texto.

“Inés Suarez es una joven y humilde costurera extremefia que se embarca hacia el
Nuevo Mundo para buscar a su marido, extraviado con sus suefios de gloria al otro
lado del Atlantico. Anhela también vivir una vida de aventuras, vetada a las mejores
en la pacata sociedad del siglo XVI.

En América, Inés no encuentra a su marido, pero si un amor apasionado: Pero De
Valdivia, maestre de campo de Francisco Pizarro, junto a quien Inés se enfrenta a los
riesgos y a las incertidumbres de la conquista y la fundacién del reino de Chile.
"Supongo que pondran estatuas de mi persona en las plazas, y habra calles y
ciudades con mi nombre, como las habra de Pero De Valdivia y otros conquistadores,
pero de cientos de esforzadas mejores que fundaron los pueblos, mientras sus
hombres peleaban, seran olvidadas”.

El fragmento contiene algunos errores de transcripcion. Para corregirlos, active la funcion
Buscar y reemplazar y realice los siguientes cambios:

o Reemplace la palabra “mejores” por la palabra “mujeres”.
o Reemplace la palabra “Pero” por la palabra “Pedro”.
e Guarde el documento con el titulo “Ejercicio 5.



Ejercicio para practicar:

Uso de las opciones de alineacion y justificacion.
Uso de la sangria.
Uso del interlineado.

EJERcICIO N°6:

A continuacion le presentamos un fragmento del libro “jLiberen a los Nifios!”, de Craig
Kielburger, sobre la lucha en contra del trabajo infantil. Copielo escribiendo con el teclado
en un documento de Word y, después, apliquele el siguiente formato:

Tipo y tamario de fuente para el texto, segun su preferencia.

Interlineado doble para todo el texto.

Elija un titulo y céntrelo, utilice fuente Arial 14.

Cuerpo del texto alineado a la izquierda y con sangria en la primera linea de cada
texto.

o Nombre del autor y de la obra, alineado a la derecha, en la parte inferior del texto.

“La historia que Igbal relaté no era muy diferente a la de muchos chicos y nifias del
Sur de Asia que son vendidos como esclavos para pagar préstamos solicitados por
familias pobres. Para la boda de su hijo mayor, los padres de Igbal habian pedido
prestadas seiscientas rupias (cerca de doce ddlares estadounidenses) al sefio de una
fabrica de tapetes, un hombre rico e influyente de la comunidad. A cambio, Igbal —que
tenia entonces sdlo cuatro afios- fue forzado a unirse a otros muchos chicos que
trabajaban como tejedores sentados en cuclillas ante telares en una fabrica, donde
unian pequefios nudos para elaborar los tapetes de complicados disefios que serian
vendidos a altos precios en los mercados de todo el mundo. Hasta que su familia no
liquidara el préstamo, llamado peshgi, Igbal, perteneceria al sefio de la fabrica”.

El fragmento contiene algunos errores de transcripcion. Para corregirlos, active la funcion
Buscar y reemplazar y realice los siguientes cambios:

e Reemplace la palabra “chicos” por la palabra “nifios”.
e Reemplace la palabra “sefio” por la palabra “duefio”.
e Guarde el documento con el titulo “Ejercicio 6”.



Ejercicio para practicar:

Uso de las opciones de alineacion y justificacion.
Uso de la sangria.
Uso del interlineado.

EJERcCICIO N°7:

e Elija alguno de los archivos anteriores hechos

¢ Una vez que haya copiado el fragmento, agregue como encabezado su nombre

o Agregue, en el pie de pagina, el nombre del colegio que esta matriculado

¢ Modifique el formato del encabezado y del pie de pagina, segun los siguientes
parametros: Fuente Arial, 11 y pie de pagina centrado.

e Guarde el documento con el nombre de “Ejercicio Encabezado1”.

EJERcCICIO N°8:

e Elija alguno de los archivos anteriores hechos

¢ Una vez que haya copiado el fragmento, agregue como encabezado su nombre

o Agregue, en el pie de pagina, el nombre del colegio que esta matriculado

¢ Modifique el formato del encabezado y del pie de pagina, segun los siguientes

parametros: Fuente Century, 11 y pie de pagina centrado.
Guarde el documento con el nombre de “Ejercicio Encabezado?2”.

EJERCICIO N°9:

A continuacion pondremos a prueba lo aprendido sobre la funcion de revision de
ortografia y gramatica. Para ello siga atentamente las siguientes instrucciones:

1.

2.

Abra un documento nuevo y escriba una breve descripcién de la localidad en que vive
(dénde se ubica, como es el paisaje, como es el clima, la gente, sus tradiciones, etc).
Si detecta algun error, paselo por alto, puesto que la idea es que el documento
contenga algunas faltas ortograficas y gramaticales.

Realice después la revision ortografica y gramatical de Word.

Lea nuevamente el texto. Examine si es que quedan errores que el programa no haya
detectado y corrijalos.

Guarde el documento bajo el nombre “Ejercicio Descripcién Ortografica”.



EJERcICIO N°10

A continuacion pondremos a prueba lo aprendido sobre la funciéon de revisién de
ortografia y gramatica. Para ello siga atentamente las siguientes instrucciones:

1.

B w

Abra un documento nuevo y escriba una carta de solicitud de empleo (incluya sus
datos personales, sus estudios, su experiencia laboral si la tiene, sus habilidades,
etc).

Si detecta algun error, paselo por alto, puesto que la idea es que el documento
contenga algunas faltas ortograficas y gramaticales.

Realice después la revision ortografica y gramatical de Word.

Lea nuevamente el texto. Examine si es que quedan errores que el programa no haya
detectado y corrijalos.

Guarde el documento bajo el nombre “Ejercicio Solicitud Empleo”.

EJERcICIO N°11:
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Abra un documento nuevo.

Inserte en él una tabla con las siguientes caracteristicas: 6 columnas y 7 filas.

Fije el ancho de columna en automatico.

Escriba en la primera celda, de la primera fila, la palabra “Empresa”.

Escriba en la segunda celda, de la primera fila, la palabra “Direccién”.

Escriba en la tercera celda, de la primera fila, la palabra “Teléfono”.

Guarde el documento bajo el nombre “Ejercicio tablas1”.

Vuelva al documento “Ejercicio tablas1”.

Elimine las 3 ultimas columnas de la derecha de la tabla.

Agregue 4 filas mas al final de la tabla.

Ingrese los datos de las empresas o institucién (Empresa de agua, distribuidora
de gas, hospital, consultorio, etc.) que usted mas necesite, ocupando una fila por
cada empresa o institucion.

Agregue mas filas si fuera necesario. Si, por el contrario, le quedan filas en
blanco, eliminelas.

Agregue una columna y coloquele como titulo “Sitio Web” y complete esa
informacioén con los sitios Web de las empresas e instituciones que incorporé a su
tabla.

Guarde los cambios efectuados.



EJERcICIO N°12:

1. Abra un documento nuevo.

2. Inserte en él una tabla con las siguientes caracteristicas: 6 columnas y 7 filas.

3. Fije el ancho de columna en automatico.

4. Escriba en la primera celda, de la primera fila, la palabra “Empresa”.

5. Escriba en la segunda celda, de la primera fila, la palabra “Direccion”.

6. Escriba en la tercera celda, de la primera fila, la palabra “Teléfono”.

7. Guarde el documento bajo el nombre “Ejercicio tablas1”.

8. Vuelva al documento “Ejercicio tablas1”.

9. Elimine las tres ultimas columnas de la derecha de la tabla.

10. Agregue cuatro filas mas al final de la tabla.

11. Ingrese los datos de empresas a donde le interesa postular o a donde va a
postular a un trabajo.

12. Agregue mas filas si fuera necesario. Si, por el contrario, le quedan filas en
blanco, eliminelas.

13. Agregue una columna y coléquele como titulo Correo Electrénico y complete esa
informacién con los correos de contacto de las empresas que incluyoé en su tabla.

14. Guarde los cambios efectuados.

EJERCICIO N°13

1. Abra un documento nuevo.

2. Inserte en él una tabla con las siguientes caracteristicas: 6 columnas y 7 filas.

3. Fije el ancho de columna en automatico.

4. Escriba en la primera celda, de la primera fila, la palabra “Nombre”.

5. Escriba en la segunda celda, de la primera fila, la palabra “Direccion”.

6. Escriba en la tercera celda, de la primera fila, la palabra “Teléfono”.

7. Guarde el documento bajo el nombre “Ejercicio tablas1”.

8. Vuelva al documento “Ejercicio tablas2”.

9. Elimine las tres ultimas columnas de la derecha de la tabla.

10. Agregue cuatro filas mas al final de la tabla.

11. Ingrese los datos de sus posibles clientes.

12. Agregue mas filas si fuera necesario. Si, por el contrario, le quedan filas en blanco
eliminelas.

13. Agregue una columna y coléquele como titulo Correo Electronico y complete esa
informacién con los correos de contacto de esas personas 0 empresas.

14. Guarde los cambios efectuados.



EJERcICIO N°14

Abra un documento nuevo.

Inserte en él una tabla con las siguientes caracteristicas: 6 columnas y 7 filas.

Fije el ancho de columna en automatico.

Escriba en la primera celda, de la primera fila, la palabra “Nombre”.

Escriba en la segunda celda, de la primera fila, la palabra “Direccién”.

Escriba en la tercera celda, de la primera fila, la palabra “Teléfono”.

Guarde el documento bajo el nombre “Ejercicio tablas1”.

Vuelva al documento “Ejercicio tablas3”.

Elimine las tres ultimas columnas de la derecha de la tabla.

10. Agregue cuatro filas mas al final de la tabla.

11. Ingrese los datos de sus compaieros y comparieras de la clase.

12. Agregue mas filas si fuera necesario. Si, por el contrario, le quedan filas en blanco
eliminelas.

13. Agregue una columna y coléquele como titulo Correo Electronico y complete esa
informacién con los correos de contacto de los integrantes de su curso.

14. Guarde los cambios efectuados.
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EJERcICIO N°15

e Abra un documento nuevo de Word.

o Busque o escriba un poema. Escribalo y, luego, agréguele una o varias imagenes
relacionadas con el tema.

e Guarde su documento con el nombre de “Ejercicio Imagenes”.

EJERcICIO N°16

e A continuacién, le presentamos una serie de datos en formato de tabla:

Luz Agua Gas Movilizacion
Enero 7000 4600 7000 2600
Febrero 6500 5100 9000 2400
Marzo 7200 6000 6800 2800
Abril 8400 5800 7200 2500

e Abra un documento nuevo.

e Utilizando los datos cree un grafico.

o Seleccione el tipo de grafico tomando en consideracion que estos valores son el
gasto en pesos por cada uno de los meses indicados.

¢ Guarde su documento con el nombre de “Grafico Gastos”.



EJERCICIO N°17

A continuacion, le presentamos una serie de datos en formato de tabla:

Finanzas Produccion Publicidad Gerencia
Septiembre 5610 4500 9650 8710
Octubre 4920 7900 2520 6200
Noviembre 8760 6400 3690 5440
Diciembre 9700 5400 7430 6510

Abra un documento nuevo.
Utilizando los datos cree un gréfico.

Seleccione el tipo de grafico tomando en consideracion que estos valores son la

cantidad de fotocopias que imprimi6 cada area de la empresa detallada
mensualmente.

Guarde su documento con el nombre de “Gréfico Fotocopias”.

EJERCICIO N°18

A continuacion, le presentamos una serie de datos en formato de tabla:

Maquinaria Repuestos Materiales S;F".'°'°s
asicos
Marzo 8900 24000 17300 29000
Abril 7300 38000 34400 32000
Mayo 8600 19000 28700 18900
Junio 9500 23000 25100 24600

Abra un documento nuevo.
Utilizando los datos cree un grafico.
Seleccione el tipo de grafico tomando en consideracién que estos valores son el

dinero gastado por cada uno de estos items para el funcionamiento de la empresa,
por cada uno de los meses.

Guarde su documento con el nombre de “Grafico Gastos2”.



EJERcICIO N°19

A continuacion, le presentamos una serie de datos en formato de tabla:

7 dias 5 dias 3 dias 2 dias
Arica 157.000 121.000 73.000 49.000
Puerto Varas 153.000 109.000 66.000 44.000
Chiloé 149.000 106.000 64.000 43.000
La Serena 98.000 75.000 45.000 31.000

Abra un documento nuevo.

Utilizando los datos cree un grafico.

Seleccione el tipo de grafico tomando en consideracion que estas cantidades son el
valor de los viajes, incluyendo la estadia, dependiendo del destino y de la cantidad de
dias.

Guarde su documento con el nombre de “Grafico Valor Viajes”.

EJERcCICIO N°20

A continuacion, lo reto a escribir un documento que tenga por lo menos 6 parrafos
dicho texto es de su preferencia y de la misma instancia el formato de letra y parrafo
es de su preferencia

Luego que tenga el texto escrito procesada hacer una tabla con sus gastos personales
para luego realizar un grafico con dichos datos para asi usted podra observar
detalladamente su situacion financiera con ingresos — gastos y ahorros

Al final le propongo guardar dicho archivo con el nombre de Gastos Familiares y
también imprimirlo tomando en cuenta que el grafico debe ir impreso también
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