
Ejercicios de MS Word 
 

1) Marca el botón con el que podemos cambiar el color a 
nuestra fuente o letra. 

 
  

 
 
 

  

 
 
2) Encierra en un círculo al botón con el que podemos dar efecto 

de texto nuestra fuente o letra. 
 

  
 
 
 

  

 
 

3) Responde V (verdadero) o F (Falso): 

 

a)  
Para cambiar el tipo de FUENTE o letra debo primero 

SELECCIONAR mi texto. 
V 

b)  
Puedo poner a un mismo párrafo, dos tipos distintos de 

alineación. 
F 

c)  
La letra capital es una herramienta que destaca la 

última letra de un párrafo. F 

d)  Hay textos a los que NO puedo poner subrayado. F 

e)  
WordArt es un objeto decorativo que se puede agregar 

a los documentos. 
V 

f)  
Existen 2 tipos de orientación para la impresión de los 

documentos: vertical y horizontal. 
V 

g)  
Todos los documentos tienen 4 márgenes 

: Derecha, izquierda, superior e inferior. 
V 

h)  
Para seleccionar una palabra dentro de un párrafo se 

presiona 2 veces con el mouse.  
V 
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4) Escribe en el recuadro cuál es el tipo de alineación  que le 
corresponde.  Opciones de respuesta: Justificado, centrado, a 
la izquierda o a la derecha. 

Justificado Centrado 

 
El agua es parte de un ciclo 
hidrológico continuo cuya primera 
etapa es la evaporación en la 
atmósfera del agua de los océanos, 
lagos, ríos, de la superficie de la tierra 
y de la transpiración de las plantas. 

 
El agua es parte de un ciclo 

hidrológico continuo cuya primera 
etapa es la evaporación en la 

atmósfera del agua de los océanos, 
lagos, ríos, de la superficie de la tierra 

y de la transpiración de las plantas. 
 

Derecha Izquierda 

 
El agua es parte de un ciclo 

hidrológico continuo cuya primera 
etapa es la evaporación en la 

atmósfera del agua de los océanos, 
lagos, ríos, de la superficie de la tierra 

y de la transpiración de las plantas. 

 
El agua es parte de un ciclo 
hidrológico continuo cuya primera 
etapa es la evaporación en la 
atmósfera del agua de los océanos, 
lagos, ríos, de la superficie de la tierra 
y de la transpiración de las plantas. 
 

 
 
 

5) Compara ambos textos e indica qué tipo de cambio se le hizo. 
 

 
Texto original 

 

 
Texto modificado 

 
El agua es parte de un ciclo hidrológico 
continuo cuya primera etapa es la evaporación 
en la atmósfera del agua de los océanos, lagos, 
ríos, de la superficie de la tierra y de la 
transpiración de las plantas. Esta humedad 
transportada por el viento, con frecuencia a 
grandes distancias, cae en forma de 
precipitaciones, de lluvia o de nieve, en el agua 
y en la tierra. 

 

El agua es parte de un ciclo hidrológico continuo 

cuya primera etapa es la evaporación en la 

atmósfera del agua de los océanos, lagos, ríos, 

de la superficie de la tierra y de la transpiración 

de las plantas. Esta humedad transportada por 

el viento, con frecuencia a grandes distancias, cae 

en forma de precipitaciones, de lluvia o de nieve, 

en el agua y en la tierra. 

 

 

a)  Cambió el tamaño de fuente.  

b)  Cambió el color de fuente. 
 

c)  Cambió el tipo de fuente o letra  

 

6) Escribe en el recuadro cuál es el tipo de opción de ajuste de 
texto   que le corresponde. 
 



Opciones de respuesta: En la línea con el texto, cuadrado, 
estrecho, delante de texto, detrás de texto. 
 
 
 

Delante de Texto Estrecho 

 
 

 
 

Cuadrado Detrás de texto 

 
 

 
 

 

 
7) Observa y completa en los recuerdos el margen que 
corresponde: 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Superior 

Inferior 

Izquierda 

Derecha 



8) Identifica las herramientas que se han utilizado en este 
documento. 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

WordArt 

Imagen 

Letra Capital 

Margen 

Orientación del documento: 
 

HORIZONTAL 
Borde 

Forma 

Viñeta 

Columnas 


