
EJERCICIOS DE WORD 

 

Sangrías 
 
 

Ejercicio 2.  
Actividades a realizar  

 
1.  Ingresar a Word 

 
2. Capturar el párrafo (“La hija del famoso…”) y copiarlo cuatro veces, estableciendo las 

sangrías que se indican. 

 

Ejemplo del ejercicio 4 
 
Sangría de primera línea (1 cm) 

 
La hija del famoso poeta Byron (1788-1824), Augusta Ada Byron, Condesa de Lovelace, Fue 

la primera persona que realizo programas para la maquina analítica de Babbage, de tal forma que 

ha sido considerada como la primera programadora de la historia 
 
Sangría izquierda (1cm) 

 
La hija del famoso poeta Byron (1788-1824), Augusta Ada Byron, Condesa de Lovelace, Fue 

la primera persona que realizo programas para la maquina analítica de Babbage, de tal 

forma que ha sido considerada como la primera programadora de la historia 
 
Sangría derecha (1cm) 

 
La hija del famoso poeta Byron (1788-1824), Augusta Ada Byron, Condesa de Lovelace, Fue 

la primera persona que realizo programas para la maquina analítica de Babbage, de tal 

forma que ha sido considerada como la primera programadora de la historia 
 
Sangría derecha e izquierda (1cm) 

 
La hija del famoso poeta Byron (1788-1824), Augusta Ada Byron, Condesa de Lovelace, Fue la 

primera persona que realizo programas para la maquina analítica de Babbage, de tal forma que ha 

sido considerada como la primera programadora de la historia 
 
Sangría francesa (1cm) 

 
La hija del famoso poeta Byron (1788-1824), Augusta Ada Byron, Condesa de Lovelace, Fue la 

primera persona que realizo programas para la maquina analítica de Babbage, de tal forma 

que ha sido considerada como la primera programadora de la historia



Ajuste de Texto 
 
 

Ejercicio 3  
Actividades a Realizar 
 

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

 
3. A cada texto pegado agregarle uno de los siguientes títulos y ordenar la imagen como 

se indica en cada título, el texto se tendrá que ver como se muestra en el ejemplo.  
 
 
 
 
Ejemplo del ejercicio 3 
 
En línea con el texto 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

En las últimas semanas, el comportamiento de las petroleras en bolsa ha sido muy volátil. 

Desde el ataque terrorista del 11 de septiembre, el precio del crudo se ha visto sometido a muchos 

vaivenes y opiniones. La primera caída fuerte tras el día posterior a los ataques fue debida a tres 

factores diferentes. Por una parte, está el “miedo a corto plazo en un retroceso de la demanda del 

fue par aviones”; por otra, “un motivo más fuerte será la reducción de la demanda de petróleo y sus 

derivados, debido a unas condiciones económicas más débiles y al peligro de recesión; por último,  
“los miembros de la OPEP en agosto tenían un nivel muy bajo de cumplimiento en sus cuotas”. 
 
Cuadrado 
 
En las últimas semanas, el comportamiento de las petroleras en bolsa ha sido muy volátil. Desde el  

ataque   terrorista   del   11   de  septiembre,  el  precio  del  crudo  se  ha  visto  

 
 

sometido  a  muchos  vaivenes  y  opiniones.  La  primera  caída  fuerte  tras  el  día 
 

posterior a los ataques fue debida  a tres factores diferentes. Por una parte, está el 
 

“miedo  a  corto  plazo  en un  retroceso de la demanda del fue par aviones”; por 
 

otra, “un motivo más fuerte será la  reducción  de  la  demanda  de  petróleo  y  sus 
 

derivados, debido a unas  condiciones económicas más débiles y al peligro 
 

de  recesión; por último, “los 
 

miembros de la OPEP en agosto tenían un nivel 
 

 
  

muy bajo de cumplimiento en sus cuotas”. 
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Guía práctica de Ejercicios de Word 2007 
 
 
 
 
 
Estrecho       

 

En las últimas semanas, el comportamiento de las petroleras en bolsa ha  
 

sido muy volátil. Desde el ataque terrorista del 11 de septiembre, el precio del  
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crudo  se  ha  visto  sometido  a muchos  vaivenes  y  opiniones.  La primera 
 

caída fuerte tras el día posterior a los   ataques   fue   debida   a   tres factores  
 

diferentes. Por una parte, está el “miedo  a  corto  plazo  en  un  retroceso  de  la  
 

demanda del fue par aviones”; por otra, “un motivo más fuerte será la reducción de  
 

la demanda   de petróleo   y sus derivados, debido a unas condiciones económicas  
 

más débiles y al peligro de recesión; por último, “los miembros de la OPEP en agosto  
 

tenían   un nivel muy   bajo de cumplimiento en sus cuotas”.   
 

 
 

 
Detrás del Texto 

 
En las últimas semanas, el comportamiento de las petroleras en bolsa ha sido muy volátil. Desde el 

ataque terrorista del 11 de septiembre, el precio del crudo se ha visto sometido a muchos vaivenes y 

opiniones. La primera caída fuerte tras el día posterior a los ataques fue debida a tres factores 

diferentes. Por una parte, está el “miedo a corto plazo en un retroceso de la demanda del fue par 

aviones”; por otra, “un motivo más fuerte será la reducción de la demanda de petróleo y sus 

derivados, debido a unas condiciones económicas más débiles y al peligro de recesión; por último,  
“los miembros de la OPEP en agosto tenían un nivel muy bajo de cumplimiento en sus cuotas”. 
 
Delante del Texto 

 
En las últimas semanas, el comportamiento de las petroleras en bolsa ha sido muy volátil. Desde el 

ataque terrorista del 11 de septiembre, el precio del crudo se ha visto sometido a muchos vaivenes y 

opiniones. La primera caída fuerte tras el día posterior a los ataques fue debida a tres factores 

diferentes. Por una parte, está el “miedo a corto plazo en un retroceso de la demanda del fue par 

aviones”; por otra, “un motivo más fuerte será la reducción de la demanda de petróleo y sus 

derivados, debido a unas condiciones económicas más débiles y al peligro de recesión; por último,  
“los miembros de la OPEP en agosto tenían un nivel muy bajo de cumplimiento en sus cuotas”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Elaboro: Lic. Ricardo Peña S. 



Guía Práctica de Ejercicios de Word 2007 
 
 
Arriba y Abajo 

 
En las últimas semanas, el comportamiento de las petroleras en bolsa ha sido muy volátil. Desde el 
ataque terrorista del 11 de septiembre, el precio del crudo se ha visto sometido a muchos vaivenes y 
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opiniones. La primera caída fuerte tras el día posterior a los ataques fue debida a tres factores 

diferentes. Por una parte, está el “miedo a corto plazo en un retroceso de la demanda del fue par 

aviones”; por otra, “un motivo más fuerte será la reducción de la demanda de petróleo y sus 

derivados, debido a unas condiciones económicas más débiles y al peligro de recesión; por último,  
“los miembros de la OPEP en agosto tenían un nivel muy bajo de cumplimiento en sus cuotas”.



 
 
 
 

Columnas y letra capital 
 
 

Ejercicio 4  
Actividades a Realizar 
 

1. Capturar el texto que se muestra en el ejemplo del ejercicio 4  
 

 
 

2. Copiarlo y pegarlo  
 

3. Agregarle los títulos que ahí se muestran  
 

 

Ejemplo del ejercicio 4 
 
Dos columnas de igual anchura 
 
El Consejo de Seguridad de la ONU reforzó Algunas veces en la vida diplomática se tiene 
el  viernes  la  lucha  antiterrorista  con  la la  sensación  de  que  se  está  haciendo 
adopción  de  una  resolución,  calificada  de historia.  Creo  que  hoy  el  Consejo  de 
“histórica”  por  algunos  embajadores,  que Seguridad ha hecho historia”, afirmó tras la 
apunta especialmente a cortar las fuentes de adopción del texto el presidente de turno del 
financiación   de   las   bandas   terroristas Consejo de Seguridad, el embajador francés, 
internacionales.     Jean- David Levitte     

Tres columas de igual anchura          

El  Consejo de  Seguridad especialmente a cortar las hoy el Consejo de 
de   la   ONU   reforzó   el fuentes de financiación de Seguridad ha hecho 
viernes la lucha las bandas terroristas historia”, afirmó tras la 
antiterrorista con la internacionales.   adopción del texto el 
adopción de  una Algunas  veces en  la vida presidente de turno del 
resolución, calificada de diplomática   se tiene la Consejo  de  Seguridad, el 
“histórica” por algunos sensación de que se está embajador francés,  Jean- 
embajadores,  que apunta haciendo historia. Creo que David Levitte   

 
Columna izquierda mas angosta 
 
Tres columnas, la primera de 3cm, la segunda de 2.5cm y la última de 3cm con línea entre columnas 
 
El Consejo de cortar  las historia.  Creo que 
Seguridad de la fuentes de hoy el Consejo de 
ONU reforzó el financiación  de Seguridad ha 
viernes la lucha las bandas hecho historia”, 
antiterrorista con la terroristas  afirmó tras la 
adopción de una internacionales. adopción del texto 
resolución,   Algunas  veces el presidente de 
calificada   de en la vida turno  del Consejo 
“histórica”  por diplomática se de Seguridad, el 
algunos    tiene  la embajador  

embajadores, que sensación de francés, Jean- 
apunta    que se está David Levitte  

especialmente a haciendo      



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


