PRACTICAS DE WORD BASICO

ACTIVIDAD 1: PRACTICAR ALGUNOS FORMATOS

Este as &l formato can &l que aparece el taxto cuandas empezamos a ascribar
Este es &l formate negrita, que se utiliza para resaltar un titule, per gjemplo

Esfte es el formalo cursiva, que se uliliza para deslacar algunas palabras

| fgrm 11 ili mbign para resaltar algunas fr
it Lot | | o més taday
Podemos aumentar el tamario de |a letra a 14 ptos
EN UN TEXTO EM VERSALES APARECEN TODAS LAS LETRAS COMO MAYUSCULA, PERD
LAS QUE SON DE VERDAD MAYUSCULAS, UN POCO MAS GRAMDES
Las taxtns an P v an e S8 USAN para farmulas, por ajempla; fy=-yas
Este &5 un texto estd enimpact 214y &5 de color rojo

Este texto estd en Comic Sans a 14 y cursiva

Aqui hemos expandida el texto y aqu ko hemos cormpamdo
Esia letva es Book .ﬂlﬂhqtm g 16 en cLrsion y suh r!yr:!.-.f{]

Con la opcidn de posicdn podemas hacer gue un texto aparezca Mas alto g0 g
resto de la frase, 0 myg hajo. 51 25 lo que nas conviena

Tim=s Hew Roman 12 ain nepnta, subrayado m curava

Cambiar color de letra; negro, marrdn, rojo
azul, wialeta

Cambiar resaltado con letra #n negra. amanillo, ||| EE . BB
Megrita Subrayada cwsiva

Negrita y cursiva MNegrita y subrayade
Cursiva y subvayado Negrita, subrayado y cursiva

| -




ACTIVIDAD DOS: INVESTIGAR SOBRE EL ABONO
ORGANICO Y RELIZAR POR PARRAFQOS LOS CAMBIOS DE
FORMATOS DE ACUERDO A ESTA MUESTRA

azul y en negrita).

Se le puede dar formato a los caracteres antes de escribirlos o cuando ya estd el texto escrito. Si
va a dar formato antes de escribir el texto, deberd seleccionar los formatos de cardcter que desee
para el texto y posteriormente escribirlo, de esta manera el texto aparecerd con el formato
previamente elegido, si por el contrario, desea cambiar el formato a un texto que ya se encuentra
escrito, entonces deberd seleccionar primero todo el texto que desea modificar y luego elegir el
formato deseado.

(Formato: Fuente Book Antigua, tamafio 12 y en cursiva)

ENTRE LAS OPERACIONES DE FORMATO DE CARACTERES SE ENCUENTRAN: FUENTE,

TAMANO, ESTILO (NORMAL, NEGRITA O CURSIVA), COLOR DE FUENTE, COLOR DE SUBRAYADO
Y EFECTOS (TACHADO, DOBLE TACHADO, SUBINDICE, SUPERINDICE, SOMBRA, CONTORNO,
RELIEVE, GRABADO, VERSALES, MAYUSCULAS Y OCULTO). (Formato: Fuente Arial, tamafio
11, Versales).

Sulitea meteder akieviades que sen sonmbinaciones de leclar pata dar (imale
ol leute, por ejemplo Cul+a paia dar leimnate de aegiila. Bulvlk pata gener el
Wulle ea suniva, Gl + » pasa ol sobiagade, ele (Formato: Fuente Bauhaus, tam. 12,
efecto de grabado y color rojo).

ventaja tiene métodos la para debido ya
La que se al utilizar los abreviados es  rapidez realizar la operacién a que
no  necesario ¢l comando de la se encuentre solo
es ; buscar dentro ficha y el grupo en el que » basta con presionar
la combinacion
de teclas y listo-

(Formato: Las palabras que se encuentran subrayadas dale efecto de superindice y las
demas el efecto de subindice, con fuente Times New Roman, tam. 14)




ACTIVIDAD TRES: INVESTIGAR SOBRE EL ABONO
ORGANICO, COSECHA O FERTILIZANTES Y RELIZAR POR
PARRAFOS LOS CAMBIOS DE FORMATOS DE ACUERDO A
ESTA MUESTRA

Parrafo 1:

Aplicando Formatos de Parrafo

Parrafo 2:
Un parrafo es una unidad de discurso en texto escrito que expresa una idea o

un argumento. Esta integrado por un conjunto de oraciones que se encuentran

relacionadas entre si por el tema que trata y por su organizacion logica y significado.

Parrafo 3:

llllllllllll;llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll
E Un parrafo inicia siempre con una letra mayiscula y finaliza con un punto y aparte. En

:  Word el fin de cada parrafo se da cuando presionamos la tecla ENTER para cambiarmnos de

= linea, y cada vez que lo hacemos se inserta en su lugar un cardcter especial que indica el fin de

Parrafo 4:
Los formatos de parrafo se aplican a parrafos completos a diferencia de los formatos de

caracter que se aplica al texto seleccionado o al texto que se va a empezar a
escribir, es decir, s1 realizamos una operacion de formato de parrafo, por ejemplo
la alineacion centrada, vy no seleccionamos texto, entonces la alineacion se
aplicara a todo el parrafo en donde se encuentre el cursor (parrafo activo). Solo si
deseamos dar formato a mas de un parrafo, se debera seleccionar texto de los
parrafos a los que queramos modificar.
Pérrafo 5:
Entre los formatos de parrafo mds comunes que maneja Word estan:
Alineaciones, interlineados, sangrias, tabulaciones, espaciados, vifietas

y Bordes y sombreados. Las operaciones de formato de parrafo estan
disponibles en el grupo Pérrafo de la ficha Inicio como se muestra en

la siguiente figura:




ACTIVIDAD 4: INVESTIGAR SOBRE EL ABONO ORGANICO,
COSECHA O FERTILIZANTES Y RELIZAR EL EJERCICIO CON

EJERCICIOS CON VINETAS, NUMERACIONES Y
LISTAS MULTINIVEL

EJERCICIO 1: Crea el siguiente documento con “Vifietas”. Para ello
debes seleccionar la Pestana Inicio, subgrupo Parrafo herramienta vifietas:
» Cesar
* Magdalena
» Atlantico
* L3 Guajira
* Santander
* Cundinamarca
* Antioguia
* Huila

EJERCICIO 2: Crea el siguiente documento con “Numeros”. Para ello debes
seleccionar la Pestana Inicio, subgrupo Parrafo herramienta numeracion:

. Carlos Augusto Gonzalez Méndez

. Maria Remedios Luisa Sanchez Sanz
. Alberto Julio Barrera Lopez

. Radl Atanasio Rivas Cordero

. Marta Margot Arribas Gomez

. Alicia Pastora Bolafios Fernandez

. Pedro Jonas Campos Minguez

b = 2 T Y "y Wy S Ty o

EJERCICIO 3: Crea el siguiente documento con “Lista multinivel”. Para ello
debes seleccionar la Pestaria Inicio, subgrupo Parrafo herramienta Lista
multinivel:

3. La Informatica
3.1. Introduccion a la informatica
3.2. El ordenador
3.2.1. Concepto de ordenador
3.2.2. Clasificacion de los ordenadores
3.2.3. Estructura basica de los ordenadores
3.3. La Unidad Central de Proceso
3.3.1. La Unidad de control
3.3.2. La memoria central
3.4, Dispositivos de almacenamiento de datos
3.4.1. Los disquetes
3.4.2. Los discos duros




ACTIVIDAD 5: INVESTIGAR SOBRE EL ABONO ORGANICO,
COSECHA O FERTILIZANTES Y RELIZAR EL EJERCICIO CON
TABULADORES

- Ejercicio Practico 6 -
Tabulaciones. Abre el archivo “Ejercicio6-sinformato.docx”, debes configurar la pagina con tamafio carta y orientacién horizontal.
Establece las siguientes tabulaciones para los datos, como se da a continuacidn:

Para los Encabezados

Columna: Num Apellido Paterno Nombre Edad Estatura Peso

Tabulacién: | 2.1 cm. centrada | 4.5 cm. izquierda 10 cm. izquierda 15 cm. derecha 18.5 cm. centrada | 21 cm. izquierda

Para la Informacién

Columna: Num Apellido Paterno Nombre Edad Estatura Peso
Tabulaciény | 2.1cm. centrada | 4.5 cm. izquierda 10 cm. izquierda 15 ¢m. derecha 18.5 cm. decimal | 21 cm. izquierda
Alineacién
Relleno: Ninguno Ninguno Tipo 2 Ninguno Tipo 3 Tipo 4

El texto con tabulaciones deberd quedar asi:

Ejercicio de Tabulaciones

Num ApellidoPaterno Nombre Edad
1 limenez Isabel 17
2 Robles.. Francisco 19—
3 Ldpez... Miriam 16---
4 Sarmient.... Minerva 18-
5 Huerta . Carmen 17 -—--
6 liménez Salomé 19
7 DOMINBUEZ c.coveiienemsiniessesissiasenes Dario 18




ACTIVIDAD 6: INVESTIGAR SOBRE EL ABONO ORGANICO,
COSECHA O FERTILIZANTES Y RELIZAR EL EJERCICIO CON
BORDES Y SOMBRAS

- Ejercicio Practico 5. Bordes y Sombreados -

Abre el archivo “Ejercicio5-sinformato.doc” desde la liga del Blog y aplica los bordes
y sombreados que a continuacidn se indican encima de cada parrafo. Al finalizar el
ejercicio guarda tu archivo con el nombre “Bordesysombreados.docx” en la carpeta
que te indique el profesor.

Borde tipo cuadro, color anaranjado, énfasis 6.

Los bosques son ecosisternas imprescindibles para la vida. Son el hdbitat de multitud
de seres vivos, regulan el agua, conservan el suelo y la atmdsfera y suministran
multitud de productos dGtiles.

Borde tipo sombra de 1 ¥ punto.

Los bosques son ecosisternas imprescindibles para la vida. Son el habitat de multitud
de seres vivos, regulan el agua, conservan el suelo y la atmoésfera y suministran
multitud de productos utiles.

Borde tipo Cuadro con linea de 2 ¥ ptos. y sombreado del 25%.
Los bosques son ecosistemas imprescindibles para la vida. Son el habitat de multitud
de seres vivos, regulan el agua, conservan el suelo y la atmdsfera y suministran
multitud de productos dtiles.

Borde personalizado izquierdo y derecho de 1 pto., con lineas intermitentes de color
rojo.

n . . . . . PR . L]
v Los bosques son ecosistemas imprescindibles para la vida. Son el habitat de multitud »
1 . " - 1
1 de seres vivos, regulan el agua, conservan el suelo y la atmdsfera y suministran s
: multitud de productos dtiles. '

Borde personalizado superior e inferior de 3 pto., con linea especial doble.

Los bosques son ecosisternas imprescindibles para la vida. Son el habitat de multitud
de seres vivos, regulan el agua, conservan el suelo y la atmoésfera y suministran
multitud de productos utiles.

Sombreado combinado rojo con 15% de verde, sin bordes.




ACTIVIDAD 7: INVESTIGAR SOBRE EL ABONO ORGANICO,
COSECHA O FERTILIZANTES Y RELIZAR EL EJERCICIO CON

ENCABEZADOS, PIE DE PAGINA, ALINEACIONES Y
FORMATQOS

https://www.uv.mx/personal/rcordoba/files/2014/12/ejercicio9-EncabezadosyPiesdepagina.pdf

ENCABEZADOS Y PIE DE PAGINA

ACTIVIDAD 8: INVESTIGAR SOBRE EL ABONO ORGANICO,
COSECHA O FERTILIZANTES Y RELIZAR EL EJERCICIO CON

ENCABEZADOS, PIE DE PAGINA, ALINEACIONES Y
FORMATOS



https://www.uv.mx/personal/rcordoba/files/2014/12/ejercicio9-EncabezadosyPiesdepagina.pdf

Ajuste de Texto

Ejercicio 3
Actividades a Realizar

l. Capturar el texto que se encuentra en el ejemplo del gjercicio 3
2. Copiarlo y pegarlo 6 veces

3. A cada texto pegado agregarle uno de los siguientes titulos y ordenar la imagen como
se indica en cada titulo, el texto se tendra que ver como se muestra en el ejemplo.

Ejemplo del ejercicio 3

En linea con el texto

En las dltimas semanas, el comportamiento de las petroleras en bolsa ha sido muy volatil.
Desde el ataque terrorista del 11 de septiembre, el precio del crudo se ha visto sometido a muchos
vaivenes y opiniones. La primera caida fuerte tras el dia posterior a los atagques fue debida a tres
factores diferentes. Por una parte, estd el “miedo a corto plazo en un retroceso de la demanda del
fue par aviones”; por otra, “un motivo mds fuerte serd la reduccion de la demanda de petrdleo y sus
derivados, debido a unas condiciones economicas mas débiles y al peligro de recesion; por tltimo,
“los miembros de la OPEP en agosto tenian un nivel muy bajo de cumplimiento en sus cuotas™.

Cuadrado

En las 0ltimas semanas, el comportamiento de las petroleras en bolsa ha sido muy volatil. Desde el
septiembre, ¢l precio del crudo se ha wvisto
opiniones. La primera caida fuerte tras el dia
a tres factores diferentes. Por una parte, estd el

ataque terrorista del 11 de
sometido a muchos vaivenes y
posterior a los ataques fue debida

“miedo a corto plazo en un retroceso de la demanda del fue par aviones™; por
otra, “un motivo mas fuerte sera la reduccion de la demanda de petrdlec y sus
derivados, debido a unas condiciones economicas mas debiles y al peligro
de recesion; por ulumo, “los miembros de la OPEP en agosto tenian un nivel

]

muy bajo de cumplimiento en sus cuotas™.
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https://jsequeiros.com/ejercicios-word/ejercicio-practico-10-word-2007-2010-2013.html



ACTIVIDAD 7: INVESTIGAR SOBRE EL ABONO ORGANICO,
(NSECHA N EERTINIZANTERQ V RFIIZAR FI FIERCICIN

El Honrado Lenador

abia una vez un pobre lefiador que regresaba a su casa despues
de una jornada de duro trabajo. Al cruzar un puentecillo sobre
el rio, se le cayo el hacha al agua.

Entonces empezo a lamentarse tristemente: ;jComo
me ganare el sustento ahora que no tengo hacha?
Al instante joh, maravilla! Una bella ninfa aparecia
sobre  las aguas y dijo al ledador:
Espera, buen hombre: traeré tu hacha.

Se hundio en la corriente y poco
después reaparecia con un hacha

de oro entre las manos. El leiiador

dijo que aquella no era la suya.
Por segunda vez se sumergio la
ninfa, para reaparecer después

JOh gracias, gracias!

con otra hacha de plata.
Tampoco es la mia dijo el afligido
lefiador.

Por tercera vez la ninfa busco
bajo el agua. Al reaparecer
llevaba wun hacha de hierro.

jEsa es la mia!

Pero, por tu honradez, yo te regalo las otras dos. Has preferido la pobreza

a la mentira ¥ e mereces un I!'}.F‘{-.'ﬂi.flﬂ_

Indicaciones de Formato:

- El titulo “El Honrado Lefiador™ tiene fuente Times New Roman,
Tamatfio 36, negrita y cursiva, con un color personalizado con la
combinacion de colores RGB de la siguiente manera:

Red: 255, Green: 0 y Blue: 51.

- El resto del texto lleva letra Tumes New Roman de tamaifio 14 y en
color personalizado con la combinacion de colores RGB de la

siguiente manera:

Red: 51, Green: 51 y Blue: 255.

El primer parrafo lleva una letra capital, con el formato siguiente:

Computacion Basica. Unidad Il

Pag. 11



https://jsequeiros.com/ejercicios-word/ejercicios-word.html



