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Ejercicios Word - Badsicos

Ejerciciol — Creacion y almacenamiento de nuevos do cumentos

El primer paso para aprender a trabajar con Word consistird en crear y guardar un nuevo documento.

Realice los siguientes pasos:

1.
2.
3.

Cree un nuevo documento en blanco de Word.

Cambie el directorio de Word donde se guardaran sus documentos a la carpeta c:\temp.

Copie el texto del fichero noticia.txt y péguelo en el nuevo documento. Realice esta accién utilizando
tanto el menu de Ediciéon de Word como las combinaciones de teclas para copiar (Ctrl + C) y pegar
(Ctrl + V).

Guarde el nuevo documento como noticia.doc.

Cierre el documento

Compruebe que el documento se ha creado en la carpeta ‘c:\temp’ y que su contenido es correcto
(abra el documento desde el menu de Archivo de Word).

Guarde este documento como documento HTML con la opcién ‘Guardar como ..." del menl de
Archivo de Word con el nombre ‘noticia.htm’.

Cierre de nuevo el documento.

Abra con un navegador Web (Internet Explorer o Mozilla Firefox), el fichero ‘noticia.htm’. El fichero se
deberé visualizar correctamente

10. Cierre el navegador Web.

Ejercicio2 — Formato de texto y propiedades del doc umento

El objetivo de este ejercicio consiste en realizar un nuevo documento de Word tal y como el que se

presenta en la figura 1 de este documento. Para ello debera seguir los siguientes pasos:

- Creacion de un nuevo documento en blanco
- Escritura del texto que aparece en la figura 1
- Todo el texto se encuentra centrado y la letra es Arial de 10 puntos
- La primera linea se encuentra en negrita
- Es importante incluir superindices para poder distinguir el despacho de cada una de las
profesoras y la direccion de correo electrénico de cada una de ellas.
- Incluya en las propiedades del documento los siguientes campos:
=  Eltitulo del documento sera: Ejercicio 2 - Formato y Propiedades
=  Sunombre en el campo nombre del autor

= En la organizacion incluya el nombre de la Universidad Rey Juan Carlos

Guardelo con el nombre ‘profesoras.doc’ en la carpeta “c:\temp\” del disco duro del ordenador.

Por ultimo, cierre el documento creado.
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Figura 1. Captura de pantalla del resultado del ejercicio

Ejercicio3 — Formato de texto y parrafos

Abra el fichero ‘noticia.doc’ que cre6 en el gjercicio 1.

2. Centre el titulo del documento “Los colegios bilinglies contaran con pizarras digitales” y péngalo en
negrita y subrayado, con letra Arial y a 10 puntos.

3. Las palabras que se encuentren en inglés en el texto, deben encontrarse en cursiva y entre comillas
simples.

4. Los parrafos deben estar justificados, con un interlineado de 1,5 lineas y con un espaciado anterior
de 6 puntos. La sangria de la primera linea de cada parrafo debe estar un centimetro mas a la
derecha que el resto del parrafo.

Guarde el documento utilizando la combinacién de teclas Ctrl+G.

Cierre el documento.

Ejercicio4 — Formato de texto - Colores

Abra el fichero ‘noticia.doc’ que creé en el gjercicio 1.
Cambie el color de la fuente a azul oscuro en lugar de automatico.
Resalte todas las ocurrencias de “Trinity College” en color amarillo dentro del documento

Guarde el documento como ‘noticia-2.doc’ utilizando la opcién ‘Guardar como’.

A

Cierre el documento.

Ejercicio5 — Formato de texto y saltos de pagina

1. Cree un nuevo fichero que se llame ‘hobbies.doc’ que contenga la informacion que se presenta en la
figura 2, con los siguientes aspectos de formato:
a. El nombre completo ira en negrita y subrayado
b. Los apartados ‘Datos Personales’ y ‘Hobbies’ estarian en cursiva
2. Guardar el fichero en la carpeta ‘c:\temp’.
3. Una vez guardados los datos vamos a incluir un salto de pagina antes del apartado hobbies.

4. Guarde de nuevo los datos del fichero.
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Figura 2. Captura de pantalla del ejercicio 5

Ejercicio6 — Configuracion de pagina

1. Abra el fichero ‘noticia.doc’ y cambie la configuracion de los margenes del documento a través del
menu de Archivo, opcion Configurar Pagina. Todos los margenes del documento deberan ser de 2,5
centimetros.

2. Una vez cambiado los margenes, cambie la orientacion de la pagina para que el formato sea
apaisado, es decir, en horizontal.

3. Aplicar todos los cambios, guardar el documento como noticia-conf.doc en el directorio ‘c:\temp\’ y

cerrar el documento.

Ejercicio7 — Encabezados v pies de pagina

Se desea introducir en el encabezado del documento ‘PlantillaLNCS.doc’ el texto ‘Curso de Informatica
Basica’' y en el pie de pagina ‘Universidad Rey Juan Carlos'. El encabezado de las paginas pares debera
ir alineado a la izquierda mientras que el de las impares tendra que estar alineado a la derecha. El pie de
pagina ird4 centrado en el documento. Tanto el encabezado como el pie de pagina iran a dos centimetros
del borde de la pagina. La primera pagina solo debe contener el pie de péagina con el nombre de la

Universidad Rey Juan Carlos centrado al igual que el resto de las paginas del documento.

Guarde el nuevo documento como ‘PlantillaLNCS-Ejercicio7.doc’.

Ejercicio8 — Numeros de pagina

Abra el documento ‘PlantillaLNCS-Ejercicio7.doc’ e inserte los nimeros de pagina a dicho documento. La
primera pagina no mostrara el nimero de pagina. Ademas tendra en cuenta que la primera pagina de este
documento se corresponde con la pagina 50 de un libro, y por tanto su numeraciéon debe empezar en la
pagina 50.

Guarde el nuevo documento como ‘PlantillaLNCS-Ejercicio8.doc’.
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Ejercicio9 — Formato de texto

IR

N

9.

10.

Abra el fichero ‘PlantillaLNCS.doc’ y guardelo como ‘PlantillaLNCS-Ej9.doc’.

Seleccione tanto el titulo como el texto de la seccion ‘1.3. Copyrights Forms’.

Copie esta seccion con las teclas de Ctrl+C.

Corte el texto de esta seccién desde su ubicacion actual (Ctrl + X).

Pegue el texto que tiene en el portapapeles después de la seccion 2.6 utilizando Ctrl+V.

Deshaga todos los cambios recuperando el documento original utilizando para ello la tecla de Ctrl+Z
(sera necesario utilizarla varias veces para deshacer cada una de las acciones realizadas.

Guarde el documento utilizando la combinacién de teclas Ctrl+G.

Introduzca un salto de pagina después de cada una de las secciones desde la seccion 1 hasta la
seccion 5.

Guarde de nuevo el documento utilizando la combinacién de teclas Ctrl+G.

Cierre el documento.

Ejerciciol0 — Formato de texto, numeracion de pagin as v listas

El fichero ‘PlantillaLNCS.doc’ forma parte de una revista. En la editorial se ha decidido realizar unos

pequefios cambios de formato e incluir los nimeros de pagina de este documento. Por este motivo, se

pide:

1.

©o o &

10.

11.
12.

Abrir el fichero ‘PlantillaLNCS.doc’ para realizar operaciones relacionadas con el formato del texto. Se
desea cambiar el tipo de letra de todo el documento a ‘Arial’. Para ello, debera seleccionar todo el
texto del documento con las teclas ‘Ctrl + E’ y cambiar el tipo de letra.

A continuacion, deberemos cambiar el tamafio del texto que estan incluido en el ‘abstract’ y las
‘keywords’ a 8.

Los titulos de primer nivel (1.-Introduccion....) deben aparecen subrayados.

Los titulos de segundo nivel (1.1 Checking the PDF File ...) deben aparecer en itdlica o cursiva.

El siguiente cambio consistira en cambiar el color del titulo a azul oscuro.

Se ha decidido que el texto de las ‘keywords’ ocupe el mismo ancho que los parrafos que estan
dentro de la seccién 1. Por tanto debera modificar sus margenes para que ocupen lo mismo.

Los datos de los autores se ha decidido ponerlos con color de fondo amarillo, para que el editor tenga
resaltada su informacion.

La lista que aparece en ‘Checklist of Items to be Sent to Volume Editors’ se quiere modificar a
formato a), b) .... Ademas se desea tabular un paso mas a la derecha (insertar un tabulador
horizontal a todos los elementos de la lista).

En cuanto a los parrafos, se ha decidido cambiar el interlineado de los parrafos de sencillo a ‘1.5
lineas’ e incluir antes de cada parrafo un espaciado de 6 puntos.

Por ultimo, se desea insertar los nimeros de pagina en el documento empezando desde la pagina 13
en la primera pagina de este documento.

Guardar todos los cambios realizados en un documento llamado ‘PlantillaLNCS10.doc’.

Cerrar el documento.
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Ejercicioll — Insercién de imagenes

Ya que sabemos bastante de Word, se le pide que averigiie qué opcion del menu Insertar, es la que
permite insertar una imagen desde archivo. Para realizar el ejercicio se pide que cree un nuevo
documento llamado ‘imagen.doc’ que contenga el texto ‘Universidad Rey Juan Carlos’ y debajo el logo de
la universidad. Para poder hacer esto, tendra que irse primero a la pagina Web de la universidad

(http://www.urjc.es), pinchar con el botén derecho del ratén sobre el logo de la URJC y seleccionar la

opcion ‘Guardar como...". Una vez que ya tenemos el logo de la URJC en el disco duro, crearemos el

documento, insertaremos el texto formateado y la imagen que hemos descargado de Internet.

Ejerciciol2 — Imagenes vy Listas

Se pide realizar un documento llamado “MisRedesSociales.doc” que contenga un listado con las redes
sociales de las que usted es miembro acompafiados del icono de la red correspondiente. A continuacion

se muestra un ejemplo del contenido del fichero:

[ Facebook faCEbOOI(

= Twitter

43 ™oPege

= MySpace

Ejerciciol3 — Tablas |

En este ejercicio vamos a practicar a crear tablas con Word. El objetivo es crear en un nuevo documento
de Word que se llamara ‘tablasl.doc’ que contenga los datos de la tabla siguiente:

Tabla 1. Tabla a realizar en el ejercicio 12

Examen Préacticas
Jose 10 9
Juan 8 8,5
Alberto 9 6
Pedro 7,5 7
Pablo 5 8

Como se puede observar, la tabla contiene seis filas y tres columnas. La primera fila se encuentra
sombreada en color amarillo palido. Todo el texto de la tabla esta en fuente Arial a 9 puntos. El texto que
se encuentra en la primera fila estd en negrita. Ademas, el texto de las columnas 2 y 3 se encuentra
centrado en la celda; mientras que el de la primera columna, esta justificado. Guarde el documento en el

directorio ‘c:\\temp’ antes de cerrarlo.

Ejerciciol4 — Tablas |l

En este ejercicio vamos a practicar a crear tablas con Word. El objetivo es crear en un nuevo documento

de Word que se llamara ‘tablas.doc’ la siguiente tabla:
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Tabla 5.1. Informacién sobre ¢l uso de CoMoLE en las asignaturas de EDI1y SO1

EDI1 S01
Estudiantes matriculados 285 230
Estudiantes que utilizaron CoMoLE 135 160
Nimero de actividades atdmicas por cada asignatura 95 79
Total de actividades atémicas realizadas por los estudiantes 4387 6101
Numero medio de actividades atémicas realizadas por estudiante 33 39
Nimero de accesos a los entornos de aprendizaje 190 381
Total de minutos realizando actividades 3867 4015

Esta tabla consta de 3 columnas y 8 filas. El texto de la columna 1 se encuentra formateado a la
izquierda, mientras que el de las columnas 2 y 3 esta centrado. También hay que observar que la primera
fila tiene color amarillo palido y que su texto esta en negrita. Por Ultimo se deberan ajustar los bordes de
la tabla para que los bordes internos no aparezcan, y lo Unico que se muestre de la tabla sean los bordes
superior e inferior de la tabla (con grosor 2 % puntos) y el borde inferior de la primera fila (1 ¥2 puntos).
Guarde el documento antes de cerrar.

Ejerciciol5 — Imagenes y Tablas

Como pudo observar en el gjercicio 12, las imagenes quedaron un poco “descolocadas” del texto de la red
social. En este ejercicio vamos a intentar mejorar ese aspecto y que quede un documento mas
profesional. Para ello vamos a repetir el ejercicio utilizando tablas con dos columnas. La primera columna
contendra el nombre de la red social y la segunda columna contendra el icono de la red social. Las

imagenes deben estar centradas respecto al texto.

Debe conseguir lo siguiente:

Facebook facebook

Twitter
@

MySpace '.. diySpace

Tenga en cuenta que la tabla no tiene bordes, y que tanto el texto como las imagenes se encuentran

centrados tanto en vertical como en horizontal dentro de las celdas.

Cuando logre que tenga el aspecto del ejemplo propuesto, guarde el documento con el nombre

“MisRedesSociales-2.doc” y cierreld.

Ejerciciol6 — Busqueda y Sustitucion de Texto

En este ejercicio, se practicara la busqueda y reemplazo de texto dentro de un documento. Debe abrir el
fichero ‘PlantillaLNCS.doc’. Una vez abierto, debera buscar la palabra “We” y sustituirla por la palabra

“Nosotros”. Al finalizar guarde el documento como ‘PlantillaLNCS-Ej14.doc’ dentro del directorio ‘c:\temp\'.
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Ejerciciol7 — Ortografia y Gramatica

Cree un nuevo documento llamado ‘sinfaltas.doc’. Abra el archivo ‘faltas.txt’ y copie el texto en el
documento que acaba de crear. Como puede observar, este documento tiene varias faltas de ortografia.
Utilice la opcion Ortografia y Gramatica de Word dentro del men( de Herramientas para corregir todos los

fallos.

Cierre el documento guardando todos los cambios realizados.

Ejerciciol8 — Impresion

Compruebe la vista preliminar del documento ‘PlantillaLNCS.doc’ a través del mend Archivo — Vista
Preliminar.

Si tiene configurada la impresora pdf, imprima el documento en la impresora pdf y guardelo como
“PlantillaLNCS.pdf”.

Ejerciciol9 — Estilos

Abra un nuevo fichero con el procesador de textos de Word y ponga en la primera linea su nombre y en la
segunda linea su direccién de correo institucional. Centre ambas lineas y ponga la primera linea como
titulo de primer nivel y la direccion de correo electrénico como titulo de segundo nivel. Guarde este fichero
como “MisDatos-Estilos.doc”.

Ejercicio20 — Tablas de contenidos

Abra un el fichero “PlantillaLNCS.doc” y compruebe las secciones que tiene este documento con la opcion
de “Mapa del documento” del mena Ver. A continuacion genere un salto de pagina después de las

keyWords del documento que aparecen en la primera pagina.
Sitlese al principio de la segunda péagina y genere la tabla de contenidos con las secciones del
documento. Introduzca un salto de pagina a continuacion de la tabla de contenidos. Actualice los nimeros

de pagina de la tabla de contenidos generada.

Por dltimo guarde el fichero como “PlantillaLNCS-TablaContenidos.doc” y cierre el fichero.
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Ejercicios Word - Avanzados

Ejercicio21 — Visualizacion vy trabajo con distintas secciones de un documento

Ahora que sabemos crear y guardar documentos con Word, vamos a abrir varios documentos de Word a
la vez y a cambiar de documento activo. Posteriormente, practicaremos cémo trabar a la vez con distintas
secciones de un mismo documento sin tener que utilizar la barra de desplazamiento vertical. Esta Gltima

funcién es muy util cuando se trata de documentos con varias hojas.

Abra los documentos ‘PlantillaLNCS.doc’ y ‘noticia.doc’ desde el mend de Archivo de Word. Si el
documento activo es ‘noticia.doc’, cambie de documento a través del mend Ventana de Word al
documento ‘PlantillaLNCS.doc’.

Una vez que nuestro documento activo es ‘PlantillaLNCS.doc’, vamos a trabajar con dos secciones del
documento a la vez: ‘Introduction’ y ‘LNCS online’. En el apartado de ‘Introduction’, deberéis introducir una
linea en la que figure vuestro nombre completo. En el apartado de ‘LNCS online’, deberéis insertar el
siguiente texto: ‘http://www.springer.com/computer/Incs?SGWID=0-164-0-0-0". Al terminar de realizar las

modificaciones, guardar este documento como ‘PlantillaLNCS-21.doc’.

Ejercicio22 — Estilos

Abrir de nuevo el fichero ‘PlantillaLNCS.doc’ para poder trabajar con los estilos de Word. Posicionar el
cursor en la linea del primer titulo ‘1 - Introduccion’ y seleccionar dentro del mend Formato, la opcion
‘Estilos y formato’. Se debera abrir en la parte derecha de la pantalla un listado con todos los estilos que

se encuentran definidos hasta el momento en Word.

Pulsamos sobre el botdn ‘Nuevo Estilo’ para crear un nuevo estilo a partir de uno existente. El nombre del
nuevo estilo sera ‘headingl’ seguido de vuestro nombre (p.e. headinglEstefania). El estilo estara basado
en headingl, y el estilo del siguiente parrafo sera el estilo “Normal”. El texto que esté formateado con este
estilo debera aparecer en color azul y subrayado. Antes de crear el estilo, seleccione la casilla ‘Actualizar
automaticamente’ para que se actualice de manera automatica el cambio de estilo realizado en los titulos

de primer nivel del documento.

Crear una nueva seccion al final del documento (Ir al final del documento pulsando Ctrl+Fin) cuyo titulo
sea “Reviewer” y aplicarle el estilo que acabais de crear (headingl- seguido de vuestro nombre). Como
texto de esta seccidn se incluird un parrafo con vuestro nombre completo y tendra el estilo ‘pla’.

Guardar todos los cambios realizados en un documento llamado ‘PlantillaLNCS-Estilos.doc’.

Cerrar el documento.
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Ejercicio23 — Insercion de documentos dentro de un documento de Word

En este ejercicio vamos a practicar como insertar un documento dentro de otro documento de Word.

Cree un nuevo documento de Word llamado ‘datos.doc’ dentro del directorio ‘c:\temp’ que contenga su
nombre y apellidos en la primera linea y su teléfono en la segunda linea del documento. Cierre el

documento creado.

Cree un nuevo documento llamado ‘misdatos.doc’ dentro del directorio ‘c:\temp’, en el que aparezca el
siguiente texto en la primera linea: ‘Mis datos personales son:'. Inserte el documento de Word ‘datos.doc’
que ha creado en el primer paso de este ejercicio. No olvide vincular el fichero. En caso de que lo olvide,
el contenido no se actualizara. Cierre ‘misdatos.doc’.

Abra el fichero ‘datos.doc’ y modifique el contenido del fichero, afiadiendo entre su nombre y el nUmero de
teléfono su direccion postal. Guarde los cambios y cierre el documento.

Vuelva a abrir el fichero ‘misdatos.doc’. El documento debe darse cuenta que el fichero ‘datos.doc’ se ha
actualizado y le debera pedir confirmacién de actualizacion. Actualice los datos y compruebe que la
informacién insertada como un documento de Word donde figuran sus datos se ha actualizado

correctamente.

Averigiie como cambiar el modo de vista de su informacién personal, para que aparezca como un icono

en lugar del texto del documento ‘datos.doc’. Cierre el documento.

Ejercicio24 — Busqueda de texto — Ecuaciones — Orto  grafia y Gramatica

Vuelva a abrir el documento que acaba de crear e inserte la siguiente ecuacion matematica:

-b+b* —4ac

2a

Cierre el documento guardando todos los cambios realizados.

Ejercicio25 — Opciones de seguridad de un documento de Word

En este ejercicio vamos a practicar como mejorar las opciones de seguridad de un documento de Word.
Abra el fichero que creé en el ejercicio 23 llamado ‘datos.doc’ y establezca la contrasefia de apertura

‘infbasica’ para el fichero. Cierre el fichero y vuélvalo a abrir para comprobar la peticion de la contrasefia.

Modifique de nuevo las opciones de seguridad y establezca como contrasefia de escritura, el texto
‘infbasica’. Cierre de nuevo el documento y abralo para comprobar que le pide tanto la contrasefia de
apertura al abrirlo como la de escritura para incluir su direccion de correo electrénico. Cierre de nuevo el

fichero.
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Ejercicio26 — Tablas de Contenido y Referencias

En este ejercicio practicaremos la insercion automatica de tablas de contenido y la creacién de
referencias. El primer paso consiste en crear un nuevo documento llamado ‘indices.doc’ con contenido

andlogo al fichero ‘indices.pdf'.

Insercion de todas las secciones teniendo especial cuidado en que los titulos de primer nivel tengan estilo
‘Titulo 1, y los titulos de segundo nivel tengan estilo ‘Titulo 2'. Es importante que hagas estos pasos

correctamente, ya que si no lo haces asi, el indice NO se generara correctamente.

A continuacion debes crear el indice de forma automatica a través del menu Insertar de la barra de
herramientas de word con las siguientes opciones: creacion de tabla de contenidos en la que se muestre
tres niveles de titulos, los nUmeros de pagina a la derecha y el caracter de relleno sera el guion bajo ().

Vera que se le ha generado el indice automaticamente con cada una de las paginas donde se encuentran

las secciones.

Si desea que la tabla de contenidos no cuente como un nimero de pagina del documento, debera insertar
un salto de seccion después del indice. Coloque el cursor del ratén después de la primera seccion.
Seleccione en el mena de Insertar en la opcidén Insertar nimeros de pagina. En este menu debera
configurar que desea que la pagina empiece en 1y que no siga con la numeracion anterior.

Por Ultimo debera borrar el nimero de pagina que se encuentra en la pagina con la tabla de contenidos

autogenerada.

Una vez que sabemos generar automaticamente la tabla de contenidos de un documento, vamos a
insertar referencias a otras secciones del documento como el caso del texto que aparece dentro de la
seccion 2.2. (‘Tal y como se puede ver en la Seccion 2.1 — Experiencia profesional’). El texto que pone
Seccidn 2.1 — Experiencia profesional es una referencia cruzada a la seccion 2.1. Inserte dicha referencia.
Una vez insertada, compruebe que al situar el cursor del ratén encima de este texto, si pulsa sobre él, le

lleva a la seccién 2.1.

Por ultimo, guarde el documento.

Ejercicio27 — CV

Llegados a este punto debera realizar su propio curriculum vitae, de tal manera que aparezca al principio,
sus datos personales, direccion postal, teléfono, direccion de correo electrénica y una foto. A continuacion
aparecera una seccién en la que tendra que incluir sus estudios. Por ultimo, debera poner su experiencia

profesional (si la tiene).

Para hacer el CV, se permite el uso de todo el conocimiento adquirido sobre Word, como insercion de
imagenes, tablas, colores, etc. Recuerde caracteristicas sobre la justificacion del texto, el interlineado de

los parrafos, el espaciado entre parrafos, el formato de listas numeradas y sin numerar, etc.
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