
 

Ejercicios de Word 
Contenido 

  PDF   Archivo 

  

Práctico-1  

Ingreso de texto, salto de página. Selección de 

texto. Formato de carácter. Fuente, tamaño, estilo, 

color, subrayado y efectos. Guardar documentos. 

Resumen. 

 

  
 

Repaso-1    
 

  
 

  

Práctico-2  

Preparar página. Márgenes, tamaño de papel y 

diseño de página. Formato de párrafo. Alineación, 

espaciado, interlineado, sangrías, bordes y 

sombreado. Copiar y mover texto. Copiar formato. 

Manejo de varios documentos de forma simultánea. 

 

  
 

Repaso-2    
 

  
 

  

Práctico-3  

Corrección ortográfica. Autocorrección. Sinónimos. 

Buscar y reemplazar texto.  

  
 

Repaso-3    
 

  
 

  

Práctico-4  

Inserción de Símbolos y Fecha. Notas al pie. 

Numeración y viñetas. Esquema numerado. Letra 

capital. 
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Práctico-5  Manejo de Tabulaciones. Inserción de Iimágenes. 
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Práctico-6  Encabezado y pie de página. 
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Práctico-7  Manejo de Tablas. 
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Práctico-8  

Cuadros de texto y llamadas. Autoformas. 

Impresión.  

  
 

Repaso-8    
 

  
 

  

Práctico-9  

Definición y edición de estilos. Creación de índices 

y tablas de contenido. Resumen y búsqueda de 

archivos. 
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Práctico-10  

Inserción y tratamiento de imágenes y objetos. 

Columnas.  
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Práctico-11  Combinación de correspondencia. 
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Nota: 
Los archivos ZIP  contienen los archivos necesarios para realizar los 

ejercicios citados. En cada caso bajarlos en su disquete (o memoria USB) 

de práctica y luego descompactarlos. 
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