
EXAMEN PRÁCTICO:  MS WORD
Prof. Edgar Lopategui Corsino

1.
Configurar la página (Valor: 4 puntos, 2 puntos c/u):
(File - Page Setup - Margins)
a.
Colocar el margen izquierdo

1.5 (Valor: 2 puntos).
b.
Colocar el margen derecho

1.5 (Valor: 2 puntos).
2.
Activar la herramienta de “Show/Hide” (¶) (Valor: 2 puntos):
(Desde la Barra de Herramientas - Aplicar Clic al Icono de “Hide/Show” ( ¶ ))

3.
Configurar los tabuladores (tabs) a 0.28 ” (Valor: 1 punto):
(Format - Tabs - Default tab stops:  0.28” - Ok).
4.
Escribir un encabezado (Header) que posea la información que se describa abajo.
Es importante que este encabezado solo aparezca en la primera página del examen
(véase reglón # 8, sección c, donde se inserta al final de la primera página un 
“Page Break, Next Page”) (Valor:4 puntos, 1 punto c/u):
(View - Header and Footer).


a.
En la región izquierda:


Hora de la Clase:


(Valor: 1 punto).
Sección:




(Valor: 1 punto).

b.
En la región derecha:


Su Nombre: 



(Valor: 1 punto).
Núm. ID Estudiante


(Valor: 1 punto).
5.
Escribir tres listados numéricos, empleando los tabuladores (Tabs).  Presione

la tecla de [Enter] entre cada uno (Valor: 3 puntos, 1 puntos c/u):
1.
Primer listado numérico.
2.
Segundo listado numérico.
3.
Tercer listado numérico.
6.
Seleccionar (sombrear) el símbolo de “Hide/Show” (¶) y luego reducir su

tamaño a 5 puntos.  Son cuatro símbolos que hay que reducir
(Valor:4 puntos, 1 punto c/u):
1.
Primer listado numérico.

2.
Segundo listado numérico.

3.
Tercer listado numérico.
7.
Preparar lo siguiente (Valor: 6 puntos, 1 punto c/u):
Petrina, S. (2007). Advanced Teaching Methods for the Technology Classroom. Hershey, PA: Idea Group Publishing. Recuperado el 19 de febrero de 2009, de la base de datos de NetLibrary: http://ezproxy.uipr.edu:2060

a.
Escribir texto de arriba (Valor: 2 puntos).

b.
Formatear como negritas (Bold) el título del libro (Valor: 1 punto)

(Seleccionar/Sombrear el Texto del Título - Clic al icono de Bold).
c.
Formatear como itálicos (Italic) el título del libro (Valor: 1 punto).
(Seleccionar/Sombrear el Texto del Título - Clic al icono de Italic).
d.
Formatear como subrayado (Underline) el título del libro (Valor: 1 punto).
(Seleccionar/Sombrear el Texto del Título - Clic al icono de Underline).
e.
Cambiar el tipo de letra (Font) del título del libro a “Verdana” (Valor: 1 punto).
(Seleccionar/Sombrear el Texto del Título - Clic Botón Derecho Ratón - Font - Font –

Seleccionar: Verdana - Ok)
f.
Aplique un formato de “Hanging Indent” en la segunda línea del texto (Valor: 1 punto).
(Coloque el Cursor del Ratón al Principio de la Segunda línea del Texto - Format –

Paragraph - Indents and Spacing - Indentation - Special - Hanging - Ok).
Petrina, S. (2007). Advanced Teaching Methods for the Technology Classroom. Hershey, PA: Idea Group Publishing. Recuperado el 24 de febrero de 2009, de la base de datos de NetLibrary: http://ezproxy.uipr.educ:2060
8.
Configurar una segunda página como “Landscape”, empleando la herramienta de “Page Break, Next Page”: (Valor: 10 puntos, 2 puntos c/u):
a.
Insertar un comando de “Next Page” (Valor: 2 puntos):
(Insert - Break - Bajo: Section Break Type - Next Page - Ok).
b.
Configurar la página como “Landscape” (orientada de forma horizontal) (Valor: 2 puntos).
(File - Page Setup - Orientation - Landscape - Ok).
c.
Hacer clic dentro del encabezado (Header) de la segunda página (que se encuentra orientada como Lanscape).  Luego, dirigirse la barra de herramienta flotante rotulada como “Headers and Footers” y dar clic sobre el icono de “Link to Previous”, de manera que se elimine el enlace que posee este encabezado (Header) con el de la primera página.  A continuación, se deberá borrar el texto que contiene el encabezado (Header) de la segunda página (que se encuentra orientada como Lanscape). (Valor: 2 puntos).

(Clic dentro Header Segunda Página - Barra Flotante de Hearders and Footers -

Clic Icono de: Link to Previous - Borrar Texto que Contiene Header de la Segunda Página

 - Ok).

c.
En esa misma página, insertar un comando de “Page Break, Next Page” (Valor: 2 puntos):
(Insert - Break - Bajo: Section Break Type - Next Page - Ok).
d.
Configurar la tercera página de este examen como “Portrait” (orientada de forma vertical) (Valor: 2 puntos).

(File - Page Setup - Orientation - Portrait - Ok).
9.
Insertar un hipervínculo (Hyperlink) y crear una viñeta (Bullet) de símbolo (Bulleted)

(Valor: 6 puntos, 2 puntos c/u):
a.
Escriba el siguiente texto (Valor: 2 puntos): 


Mi primer hipervínculo en Word.
b.
Selecciones (Sombree) el texto e inserte como un hipervínculo (Hyperlink) la siguiente
dirección del Web: http://www.saludmed.com (NOTA: al convertirlo en un hipervínculo,
Word lo subraya y le añade un color azul al texto) (Valor: 2 puntos):
(Sombree el texto - Clic botón derecho ratón - Link to: Existing File or Web Page -
Address: Pegar la dirección Web - Ok).

c.
Utilizando el texto de arriba, conviértelo en una viñeta (Bullet) de símbolo (Bulleted)

(Valor: 2 puntos): 

(Coloque el cursor al principio del texto - Clic Botón Derecho Ratón - Bullets and
Numbering - Clic a la Pestaña Rotulada como: Bulleted - Escoja el segundo encasillado,

el cual emplea círculos ennegrecidos - Ok).

· Mi primer hipervínculo en word
10.
Crear una tabla (Table), añadirle color, texto y convertirla en texto (Valor: 28 puntos).
a.
Insertar una tabla con 6 columnas y 6 filas” (Valor: 1 punto):
(Table - Insert - Table - Columns: 6, Rows: 6 - Ok).

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


b.
Realizar un “Merge Cells” para la primera fila (Valor: 1 punto).

(Sombrear Primera Fila - Clic Botón Derecho Ratón - Merge Cells).

c.
Realizar otro “Merge Cells” para la segunda fila, pero en intervalos de dos celdas (pares de dos celdas (Valor: 1 punto).

(Sombrear Primeras Dos Celdas de la Segunda Fila - Clic Botón Derecho Ratón -
Merge Cells - Continuar haciendo lo mismo con los dos restantes pares de celdas de la
segunda fila).

d.
Realizar otro “Merge Cells” para la primera columna, comenzando desde la tercera fila, hasta la última (Valor: 1 punto).

(Comenzando desde la Tercera Fila - Sombrear todas las Celdas de la Primera Columna - 
Clic Botón Derecho Ratón – Merge Cells).
e.
Realizar otro “Merge Cells” para la segunda columna, comenzando desde la tercera fila, hasta la última (Valor: 1 punto1).

(Comenzando desde la Tercera Fila - Sombrear todas las Celdas de la Segunda Columna - 
Clic Botón Derecho Ratón - Merge Cells).
f.
Empleando la herramienta de dibujar tablas (Draw Table), se deberá trazar una línea vertical entre medio de la primera columna, donde previamente se realizó un “Merge Cell”

(Valor: 1 punto).

(Table - Draw Table - Ir a la primera columna donde se creó el “merge” - Con la
Herramienta del Lapiz, Dibuje una Línea Vertical que Divida en Dos esta Primera
Columna).
g.
Repetir el procedimiento de arriba para de la segunda columna, donde se realizó el “Merge Cell” (Valor: 1 punto).

(Table - Draw Table - Ir a la segunda columna donde se creó el otro “merge” - Con la

Herramienta del Lapiz, Dibuje una Línea Vertical que Divida en Dos esta Segunda

Columna)
h.
Añada un color anaranjado claro de relleno a la primera fila de la tabla (Valor: 1 punto).

(Sombrear Primera Fila - Botón Derecho - Table Properties - Asegurarse de estar

Seleccionado la Pestaña Rotulada como: Table - Clic al Botón: Borders and Shading -
Clic a la Pestaña Rotulada como: Shading - Seleccione Color Anaranjado Claro- Ok)
i.
Desde la segunda fila, añada un color azul claro de relleno a la primera celda (Valor: 1 punto).

(Desde la Segunda Fila - Sombrear Primera Celda - Botón Derecho - Table Properties -
Asegurarse de estar Seleccionado la Pestaña Rotulada como: Table -
Clic al Botón: Borders and Shading - Clic a la Pestaña Rotulada como: Shading -
Seleccione Color Azul Claro - Ok)
j.
Desde la segunda fila, añada un verde claro de relleno a la segunda celda 
(Valor: 1 punto).

(Desde la Segunda Fila - Sombrear Segunda Celda - Botón Derecho - Table Properties -
Asegurarse de estar Seleccionado la Pestaña Rotulada como: Table -
Clic al Botón: Borders and Shading - Clic a la Pestaña Rotulada como: Shading –

Seleccione Color Verde Claro- Ok)
k.
Desde la segunda fila, añada un amarillo claro de relleno a la tercera celda 

(Valor: 1 punto).

(Desde la Segunda Fila - Sombrear Tercera Celda - Botón Derecho - Table Properties –

Asegurarse de estar Seleccionado la Pestaña Rotulada como: Table -

Clic al Botón: Borders and Shading - Clic a la Pestaña Rotulada como: Shading –

Seleccione Color Amarillo Claro - Ok)
l.
Escribir un texto, y formatearlo, en la tabla (Valor: 16 puntos).

1)
En la primera fila de la tabla, escribir el siguiente texto: TEXTO DE LA PRIMERA FILA.

(Valor: 1 punto).

(Clic a la Celda de la Primera Fila - Escribir: TEXTO DE LA PRIMERA FILA)
2)
Formatear como negritas (Bold) el texto escrito en la primera fila (Valor: 1 punto)

(Seleccionar/Sombrear el Texto de la Primera Fila - Clic al icono de Bold).
3)
Cambiar el tipo de letra (Font) del texto escrito en la primera fila a “Tahoma”
(Valor: 1 punto).
(Seleccionar/Sombrear el Texto de la Primera Fila - Clic Botón Derecho Ratón - Font -
Font - Seleccionar: Tahoma - Ok)
4)
Centralizar el texto de la primera Fila (Valor: 1 punto).
(Seleccionar/Sombrear el Texto de la Primera Fila - Clic Botón Derecho Ratón -
Cell Alignment - Clic al Icono Central)
5)
En la primera celda, de la segunda fila de la tabla, escribir el siguiente texto: Texto de la

Primera Celda (Valor: 1 punto).

(Clic a la Primera Celda de la Segunda Fila - Escribir: Texto de la Primera Celda)
6)
En la primera celda, de la segunda fila de la tabla, formatear como negritas (Bold) el texto
(Valor: 1 punto)

(Seleccionar/Sombrear el Texto de la Primera Celda en la Segunda Fila -
Clic al icono de Bold).
7)
En la primera celda, de la segunda fila de la tabla, cambiar el tipo de letra (Font) del texto
a “Tahoma” (Valor: 1 punto).
(Seleccionar/Sombrear el Texto de la Primera Celda en la Segunda Fila -
Clic Botón Derecho Ratón - Font – Font - Seleccionar: Tahoma - Ok)
8)
En la primera celda, de la segunda fila de la tabla, centralizar el texto (Valor: 1 punto).
(Seleccionar/Sombrear el Texto de la Primera Celda en la Segunda Fila -
Clic Botón Derecho Ratón - Cell Alignment - Clic al Icono Central).
9)
En la segunda celda, de la segunda fila de la tabla, escribir el siguiente texto: Texto de la

Segunda Celda (Valor: 1 punto).

(Clic a la Segunda Celda de la Segunda Fila - Escribir: Texto de la Segunda Celda)
10)
En la segunda celda, de la segunda fila de la tabla, formatear como negritas (Bold) el texto

(Valor: 1 punto)

(Seleccionar/Sombrear el Texto de la Segunda Celda en la Segunda Fila -

Clic al icono de Bold).
11)
En la segunda celda, de la segunda fila de la tabla, cambiar el tipo de letra (Font) del texto

a “Tahoma” (Valor: 1 punto).
(Seleccionar/Sombrear el Texto de la Segunda Celda en la Segunda Fila -
Clic Botón Derecho Ratón - Font – Font - Seleccionar: Tahoma - Ok)
12)
En la segunda celda, de la segunda fila de la tabla, centralizar el texto (Valor: 1 punto).
(Seleccionar/Sombrear el Texto de la Segunda Celda en la Segunda Fila -
Clic Botón Derecho Ratón - Cell Alignment - Clic al Icono Central)
13)
En la tercera celda, de la segunda fila de la tabla, escribir el siguiente texto: Texto de la

Tercera Celda (Valor: 1 punto).

(Clic a la Segunda Celda de la Segunda Fila - Escribir: Texto de la Tercera Celda)
14)
En la tercera celda, de la segunda fila de la tabla, formatear como negritas (Bold) el texto

(Valor: 1 punto)

(Seleccionar/Sombrear el Texto de la Tercera Celda en la Segunda Fila -

Clic al icono de Bold).
15)
En la tercera celda, de la segunda fila de la tabla, cambiar el tipo de letra (Font) del texto

a “Tahoma” (Valor: 1 punto).
(Seleccionar/Sombrear el Texto de la Tercera Celda en la Segunda Fila -
Clic Botón Derecho Ratón - Font – Font - Seleccionar: Tahoma - Ok)
16)
En la tercera celda, de la segunda fila de la tabla, centralizar el texto (Valor: 1 punto).
(Seleccionar/Sombrear el Texto de la Tercera Celda en la Segunda Fila -
Clic Botón Derecho Ratón - Cell Alignment - Clic al Icono Central)
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m.
Convertir la tabla solo en texto (Valor: 1 punto).

(Seleccionar toda la tabla - Table - Convert - Convert - Table to Text)
11.
Dibujar el siguiente mapa conceptual, empleando la herramienta de “Diagram”

(Valor: 18 puntos).
a.
Insertar un diagrama de flechas circulares o Diagrama de Ciclo (Cycle Diagram) 
(Valor: 1 punto).
(Insert - Diagram - Escoger: Cycle Diagran - Ok).

[image: image1]
b.
Insertar dos flechas adicionales, para un total de 5 flechas circulares (Valor: 1 punto).:
(Botón derecho del Ratón sobre la Flecha - Insert Shape).

c.
Escribir un texto, y formatearlo, en los “Text Box” del diagrama (Valor: 16 puntos):
1)
Desde abajo y a favor de las manecillas del reloj, escribir el siguiente texto: Animales,

Humanos (Valor: 1 punto).

(Clic a la Caja de Texto Ubicada en la Región Inferior del Diagrama - Escribir:

Animales, Humanos)
2)
Formatear como negritas (Bold) el texto de arriba (Valor: 1 punto)

(Seleccionar/Sombrear el Texto - Clic al icono de Bold).
3)
Cambiar el tamaño (Size) de la letra del texto escrito arriba a 22.
(Valor: 1 punto).
(Seleccionar/Sombrear el Texto - Clic Botón Derecho Ratón - Font -

Size - Clic: 22 - Ok)
4)
En el siguiente “Text Box”, a favor de las manecillas del reloj, escribir el siguiente texto:

CO2, H2O (Valor: 1 punto).

(Clic a la Caja de Texto Correspondiente - Escribir: CO2, H2O)
5)
Formatear como negritas (Bold) el texto de arriba (Valor: 1 punto)

(Seleccionar/Sombrear el Texto Correspondiente - Clic al icono de Bold).
6)
Cambiar el tamaño (Size) de la letra del texto escrito arriba a 22.
(Valor: 1 punto).
(Seleccionar/Sombrear el Texto Correspondiente- Clic Botón Derecho Ratón - Font -

Size - Clic: 22 - Ok)
7)
Convertir en un “Subscript” el número dos (2) que posee el texto (Valor: 1 punto).
(Seleccionar/Sombrear el Texto Correspondiente - Clic Botón Derecho Ratón - Font -

Effects - Clic: Subscript - Ok)
8)
En el siguiente “Text Box”, a favor de las manecillas del reloj, escribir el siguiente texto:

Sol (Valor: 1 punto).

(Clic a la Caja de Texto Correspondiente - Escribir: Sol)
9)
Formatear como negritas (Bold) el texto de arriba (Valor: 1 punto)

(Seleccionar/Sombrear el Texto Correspondiente - Clic al icono de Bold).
10)
Cambiar el tamaño (Size) de la letra del texto escrito arriba a 22.
(Valor: 1 punto).
(Seleccionar/Sombrear el Texto Correspondiente - Clic Botón Derecho Ratón - Font -

Size - Clic: 22 - Ok)
11)
En el siguiente “Text Box”, a favor de las manecillas del reloj, escribir el siguiente texto:

Plantas Verdes (Valor: 1 punto).

(Clic a la Caja de Texto Correspondiente - Escribir: Plantas Verdes)
12)
Formatear como negritas (Bold) el texto de arriba (Valor: 1 punto)

(Seleccionar/Sombrear el Texto Correspondiente - Clic al icono de Bold).
13)
Cambiar el tamaño (Size) de la letra del texto escrito arriba a 22.
(Valor: 1 punto).
(Seleccionar/Sombrear el Texto Correspondiente - Clic Botón Derecho Ratón - Font -

Size - Clic: 22 - Ok)
14)
En el siguiente “Text Box”, a favor de las manecillas del reloj, escribir el siguiente texto:

Oxígeno (Valor: 1 punto).

(Clic a la Caja de Texto Correspondiente - Escribir: Oxígeno)
15)
Formatear como negritas (Bold) el texto de arriba (Valor: 1 punto)

(Seleccionar/Sombrear el Texto Correspondiente - Clic al icono de Bold).
16)
Cambiar el tamaño (Size) de la letra del texto escrito arriba a 22.
(Valor: 1 punto).
(Seleccionar/Sombrear el Texto Correspondiente - Clic Botón Derecho Ratón - Font -

Size - Clic: 22 - Ok)

[image: image2]
12.
Insertar una imagen (Picture).  Emplee una de las imágenes que se encuentra en la carpeta de “Sample Pictures”, bajo “My Pictures”, en “My Documents”

(Valor: 10 puntos).

(Insert - Picture - From File - Bajo Look in: Se debe esta en My Pictures - Doble Clic sobre Carpeta Rotulada: Sample Pictures - Seleccionar la Imagen Deseada - Clic: Insert).
13.
Insertar un “Watermark”.  Emplee una de las imágenes que se encuentra en la carpeta de “Sample Pictures”, bajo “My Pictures”, en “My Documents”

(Valor: 10 puntos).

(Format - Background - Printed Watermark - Clic: Picture Watermark - Clic: Select Picture - Seleccionar la Imagen - Clic: Insert).
14.
Convierta en un “Word Art” el siguiente texto: Mi Primer Word Art”

(Valor: 2 puntos).

(View - Toolbars - Drawing - Desde el Toolbar de Drawing - Seleccionar/Sombrear Texto: Mi Primer Word Art - Clic Icono Rotulado como: Insert Word Art - Seleccionar la Imagen - Clic: Insert - Bajo: Select Word Art Style -  Clic a Cualquier Estilo Deseado - Ok - Ok).



15.
Inserta un número de página al examen.  Debe estar colocado en el “Footer” y centralizado (Center) (Valor: 2 puntos).

(Insert - Page Numbers - Bajo Position: Bottom of page (Footer) - Bajo Alignment: Center - Ok).
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