EJERCICIOS DE WORD PARA REPASO
Ejercicio N2 1

Se sentaban en taburetes alrededor del fuego, fascinados por la abombada caldera, ambos absortos,
aunque por motivos bien diferentes. Baldini gozaba viendo las brasas del fuego y el rojo cimbreante de
las llamas y el cobre y le gustaba oir el crujido de la lefia encendida y el gorgoteo del alambique, porque
era como volver al pasado. jEntonces si que habia de qué entusiasmarse!. Iba a buscar una botella de vino
a la tienda, porque el calor le daba sed, y beber vino también le recordaba el pasado. Y pronto empezaba a
contar historias de antes, interminables. De la Guerra de Sucesion espaifiola, en la cual habia participado,
luchando contra los austriacos; de los camisards, a quienes habia ayudado a hacer insegura la region de
Cévennes; de la hija de un hugonote de Esterel, que se le habia entregado, seducida por la fragancia del
espliego; de un incendio forestal que habia estado a punto de provocar y que se habria extendido por toda
la Provenza, mas de prisa que el amén en la iglesia, porque soplaba un furioso mistral; y también hablaba
de las destilaciones, una y otra vez, de noche y a la intemperie, a la luz de la luna, con vino y el canto de
las cigarras, y de una esencia de espliego que habia destilado, tan fina y olorosa, que se la pesaron con
plata; de su aprendizaje en Génova, de sus afios de vagabundeo y de la ciudad de Grasse, donde habia
tantos perfumistas como zapateros en otros lugares, y tan ricos que vivian como principes en magnificas
casas de terrazas y jardines sombreados y comedores revestidos de madera donde comian en platos de
porcelana con cubiertos de oro, etcétera.

En el texto anterior realiza las siguientes tareas:

Insertar una linea después de "entusiasmarse” e "interminables”

1er parrafo:
Alineacidn justificada.

Sangria Derecha 1,3 cm
Sangria Primera linea: 1,5 cm.
Bordes y sombreado: sombreado gris 25%

“Alrededor del fuego”: Fuente: Efectos: Versales.

2° parrafo:
Alineacion: Centrada.

Sangria lzquierda 2 cm.
Sangria Derecha 1,3 cm .
Bordes y sombreado: cuadro con sombra con estilo de linea doble

3° parrafo:

Alineacion justificada.

Sangria Primera linea: 1,5 cm.

Interlineado: 1.5

Bordes y sombreado: cuadro personalizado, linea superior e inferior
doble de 1 ¥ , linea izquierda y derecha de 3 pto, color automatico,
sombreado 25%.

Aplicar el estilo correspondiente en las palabras modificadas del texto.
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Ejercicio N° 2
Por qué contamos las cosas en grupos de cinco?

Cuando la gente aprendi6 a contar muchas cosas, las asociaron con los dedos. Primero contaron
suficientes cosas para ocupar los dedos de ambas manos. Después pusieron esas cosas en una botella de
litro. Una gigantesca botella de cuatro litros de capacidad es un niimero de tres cifras. Un digito toma su
valor de la superficie de una acera que es recta, y lineas rectas limitan la pista de tenis y el diamante del
béisbol. Dibujando una linea recta sin la ayuda de una casa o mesa, ;se elegira una copia con preferencia
a la otra? Supongamos que haya “una probabilidad entre 52!, “;y alta?” dijo ella. El ingeniero jefe
sonrid. “Las ondas de television se curvan tanto como las de la radio”, dijo, “pesqué 12 peces”. Ella supo
inmediatamente que él tenia ese nimero. Ella no tuvo que bajar a su barca a ver si habia cogido un
monton o solo unos pocos...

Comentarios matematicos de Mark V. Shaney
(Mark V. Shaney es un programa de ordenador que genera frases)

En el texto anterior realiza las siguientes tareas:

Titulo
Alineacion: Centrada

Tipo de letra: Comic Sans 14, color rojo (si no estuviera este tipo de
letra, escoger otra)

Separar los parrafos pulsando INTRO después de la palabra “Beisbol”

ler parrafo
+ Sangrado 1% linea, 2 cm

Alineacion: Justificacion

Resaltar “suficiente cosas” en azul
Subrayado doble “cuatro litros de capacidad”
Tipo de letra: Book Antigua 12, negrita

2° parrafo
* Sangria izquierda 2 cm
Letra capital
Subrayar “una linea recta”
Resaltar “las ondas de television” en amarillo
Tipo de letra: Arrus BT 12, cursiva

Nombre del autor
Alineacion a la derecha, negrita vy cursiva.




EJERCICIOS DE WORD PARA REPASO

Ejercicio N° 3

Seglin una opinién extraida de la evolucion humana, nuestra capacidad para emplear instrumentos nos dio
una ventaja competitiva en el camino para convertirnos en Homo Sapiens. De hecho, algunos consideran
que la habilidad del hombre como forjado de herramientas, coloca a este en una posicion privilegiada
respecto a las demas especies en su estado natural han relevado que también existen otros componentes
creadores de herramientas, por ejemplo:

Una especie de avispas cierra a golpes la entrada de su nido empleando un diminuto guijarro sostenido
entre sus mandibulas.

Las hormigas leon derriban a su presa en sus fosos arrojandoles arena con la cabeza.

El halcon australiano bombardea con piedras y tierra los huevos de los nidos de otros pajaros y desciende
rapidamente para devorar aquellos que resultaron tocados.

En el texto anterior realiza las siquientes tareas:

ler parrafo:
Tipo de letra: Times New Roman 14, cursiva

Resaltar en verde “evolucién humana”
MNegrita y subrayado con puntos en "Homo Sapiens”
Negrita, subrayado y de color azul en “posicion privilegiada”

2° 3er y 4° parrafos:
Mayusculas, cursiva y negrita en los titulos:"Una especie de avispas”,
“las hormigas ledn”, “el halcén australiano”.
Tipo de letra Times New Roman 12
Formato - Parrafo : Sangria francesa 6,25 cm
Sangria izquierda y derecha 1,4
Insertar un tabulador al inicio del parrafo
Alineacion: Justificada
Interlineado:1,5

Resaltar los titulos de cada parrafo en gris.
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Ejercicio N° 4

Aquella segunda gruta debia estar naturalmente internada en la isla. Examind todas las junturas de las
piedras y dio unos cuantos golpes en varios sitios donde calculaba que podria estar la segunda abertura,
tapiada sin duda para mayor precaucion. La piqueta resond de pronto, y este sonido hizo circular por su
frente un sudor frio. Al fin le parecié que le respondia un eco mas sordo y mas profundo. Acercése masy
mas a la piedra, y reconocid, con este tacto que adquieren los presos, lo que otro no hubiera tal vez
reconocido: que habia alli una abertura. Sin embargo, por no trabajar inutilmente, Dantés, que sabia como
Cesar Borgia el valor del tiempo, sondeo lo demds examind la tierra por los sitios que le eran mas
sospechosos, y no habiendo encontrado nada, volvié a la parte que resonara antes y empez6 a dar nuevos
golpes con mas fuerzas.

Entonces vio una cosa singular: que a los golpes del instrumento cayd una capa semejante a la que se
aplica a las paredes para pintarles al fresco, descubriendo una piedra blanquezca. Habiendo cerrado la
abertura de la gruta con piedras de otra clase, las cubrieron con aquella capa, imitando sobre ella el brillo
del granito. Dio entonces un golpe con la punta de la piqueta, que entrd hasta una pulgada en aquella
pasta que cubria las piedras. Alli era donde se debia registrar.
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En el texto anterior realiza las siguientes tareas:
Tipo de letra en el documento en general; Times New Roman 12

ler parrafo:

Sangria izquierda: 2em
Sangria derecha: 13cm

Alineacion: derecha

Tipo de letra en “isla”: Matura Mt Script Capitals 12, rojo

Tipo de letra de |la primera letra del parrafo: Footlight MT light 34
Cursiva y negrita en “las junturas de las piedras”

Bor mbr: : I il lin roj r
sombreado gris 10%

2° parrafo:

Sangria izquierda: Z2cm

Sangria derecha: 13cm

Alineacion: derecha

Tipo de letra de la primera letra del parrafo: Footlight MT light 34

Tipo de letra en “Acercose mas y mas a la piedra™:Times New Roman
14, y subrayado punto-raya

Resaltar "“Dantés” y "César Borgia” en azul y letra amarilla.

Bordes y sombreado: estilo de linea 3 pto rojo , estilo de linea 4,5 pto
rojo inferior. Sombreado gris 10%

Jer parrafo:

Sangria izquierda 1 cm, Sangria derecha 14 cm

Alineacion: Justificado

Cursiva, subrayado y letra de color rosa en “Una piedra blanguizca™ y
“el brillo del granito”

Letra capital en 2 lineas con tipo de letra Footlight MT 14

Bordes y sombreado: estilo de linea 4,5 pto rojo inferior, estilo de linea
3 pto rojo izquierda. Sombreado gris 10%

Ejercicio N° 5

A fuerza de repetirse a si mismo, pensando en sus enemigos, que la tranquilidad se halla en la muerte, se
dej6 dominar por la idea del suicidio. jDesgraciado el hombre que abrumado por la desgracia se fija en
tan horrible pensamiento!.

Es uno de esos mares muertos cuyas olas tienen la apariencia de un mar puro y tranquilo, pero en los
cuales el nadador siente escurrir sus pies cada vez mas hacia el fondo, atraidos y sujetos por el cieno. En
esta critica situacion, si el auxilio divino no viene en su ayuda, todo se acabo; cada esfuerzo que hace
hunde mas y le arrastra mas a la muerte.

Sin embargo, este estado de agonia moral es menos terrible que el sufrimiento que le precede, y que el
castigo que tal vez le siga: es una especie de consuelo vertiginoso, que nos muestra el espantoso abismo;
en el fondo de este abismo, estd la nada. Al llegar Edmundo a estas reflexiones se detuvo en ellas porque
le pareci6 que encontraba algun alivio; todos sus dolores, todos sus sufrimientos y todo el finebre
acompafiamiento que arrastraban en pos de si, parecian haber huido de aquel rincén de su calabozo donde
el angel de la muerte habia colocado su silencioso pie. Mir con serenidad su pasada vida, con terror la
futura, y eligioé este punto medio que en aquellos momentos juzgo un lugar de refugio.

1er parrafo:

e T T
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Ejercicio N° 6
Gran torneo de baloncesto

El proximo viernes se celebrard un torneo de baloncesto juvenil en el que podran participar todos aquellos
jovenes que se inscriban antes del dia 27.

Bases

1. Podran participar todos aquellos jovenes cuyas edades se encuentren entre los 14 y 21 afios.

2. Los equipos estaran formados por minimo de tres jugadores y un maximo de cinco. Los partidos se
jugaran con las reglas del sistema americano Tres-Contra-Tres en una canasta y a 11 puntos.

Advertencia: No se permitiran equipos con menos de tres jugadores en cancha. Por esta razon se
recomienda que los equipos estén formados por al menos cuatro personas.

3. El torneo tendra la forma de liga a una sola vuelta entre todos los equipos participantes.
Premios

Se entregaran premios y trofeos a los primeros equipos. Entre el resto de los participantes se repartiran
material deportivo donado por la organizacion.

En el texto anterior realiza las siguientes tareas:

Tipo de letra en todo el documenta | Times Mew Roman 12

Titulo:

Alineacion: centrada

Estilo: mayusculas, negrita

Tipo de letra: Baskerville 14

Bordes y sombreado: cuadro con linea 2 Y4 pto v de rojo
oscuro, sombreado 20%

ler parrafo:
Sangria de primera linea 1cm

Alineacion: Justificada
Cursiva y subrayado en “proximo viernes”
MNegrita y cursiva en “antes del dia 27"

Titulos "B " v “Premios”
Alineacion: centrada

Estilo: Mayusculas, negrita

Tipo de letra: Times New Roman 14

Bordes y sombreado: Cuadro con linea Y2 pto de color gris
50%, sombreado 10%

Apartados 1. 2. 3.

Sangria izquierda 2 cm
Sangria derecha T4 cm
Alineacion: Justificada

E 1 ! "E 1 i "
Titulo “Advertencia™ Negrita, subrayado en mayusculas. Tipo

A e Tirmameas Allace: O AT
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Ejercicio N° 7:

Tres meses pasaron, durante los cuales la desgraciada no hizo otra cosa que llorar. Sin noticias de
Edmundo ni de Fernando, so6lo tenia ante si un desgraciado anciano que pronto iba a morir también de
desesperacion.

Una noche, después de haber permanecido sentada todo el dia, como de costumbre, en la division de los
dos caminos de los cuales uno se dirigia a Marsella y el otro a los Catalanes, entrd en su casa mas abatida
que nunca; ni su amante ni su amigo, volvian por ninguno de los dos caminos, y tampoco tenia noticias de
ninguno de los dos.

De repente le parecid oir unos pasos que le eran conocidos, se volvid con ansiedad, la puerta se abrid y
vio aparecer a Fernando con su uniforme de subteniente.

En el texto anterior realiza las siguientes tareas:

Insertar una linea en blanco entre cada parrafo.
En todo el texto aplicar el tipo de letra Times New roman 14.

Alineacion en todo el texto: Justificada

Modifi ion n el n I rraf
Seleccionar el primer parrafo
Cortar
Situar el cursor al final del texto
Pegar
Seleccionar el parrafo “De repente...”
Copiar
situar el cursor al final del texto
Pegar

Con el texto modificado aplicaremos las siguientes funciones:

Segundo y ultimo parrafo: Negrita y cursiva
En el primer parrafo: Estilo de la letra en rojo en "Marsella” y

“Catalanes”
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Ejercicio N° 8:
Pasteur y la rabia

Una de las enfermedades resueltas por Pasteur desde la perspectiva de la teoria de los gérmenes fue la
rabia. Se trata de una enfermedad que afecta al sistema nervioso, y los animales que la contraen muestran
una conducta tan peculiar que parecen locos. (De ahi el adjetivo "rabioso"). El animal rabioso se torna
increiblemente agresivo y muerde sin motivo alguno.

Como la rabia afecta principalmente al sistema nervioso, hay naturalmente una pérdida de control
muscular. Cuando un ser humano afectado de rabia intenta tragar, los musculos de la garganta empiezan a
contraerse incontrolada y dolorosamente. A veces la mera vision del agua suscita la agonia, al atraer a la
mente el pensamiento de tragar. Por esa razon, la rabia se denomina a veces "hidrofobia", utilizando
palabras griegas que significan "miedo al agua".

En el texto anterior realiza las siguientes tareas:

Titule: Centrado, Megrita vy mayuasculas. Tipo de letra Times New
Roman 12

Demas texto: Tipo de latra: Timeas New Roman 12

Al principio de cada parrafo aplicar una sangria de primera linea de

Tem

" (1

Edicién-buscar: escribir la palabra en el cuadro de dialogo
Fulsar en buscar siguiente

La palabra esta localizada y seleccionada. Cerrar la ventana. Para
subrayar pulsaremos en el botdn de subrayar de la barra de
funciones

Se aplicara el mismo proceso para ejecutar las operaciones
siguientes:

- localizar las palabras y subrayarlas:
enfermedades, Pasteur, afecta, conducta, rabioso, agresivo,
motivo

- localizar las palabras y ponerlas en negrita:
Sistema, rabia, muscular, agonia, miedo, agua

- localizar las palabras y ponerlas en negrita v subrayado:
Veces, perspectiva, animal, muerde, control, razon
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Ejercicio N° 9:

Hace muchos afios, cuando la ciudad donde sucediod esto era atn la Ginica que habia en los grandes
bosques, un tambor recorri6 las calles gritando: “;Empezamos una nueva vida! {Nos vamos a otro pais!”.

En aquella ciudad, la catedral estaba en el centro y a su alrededor se extendia la plaza del mercado. En
torno a la plaza del mercado se alineaban los palacios de los ricos, que eran de piedra y tenian puertas de
hierro. Detras de los palacios de los ricos se alzaban las casas de los campesinos; eran de madera. Detras
de las casas de los campesinos se apifiaban las cabafias de los pobres, que eran de hierro. Y rodeandolo
todo, habian construido una so6lida muralla para gloria de Dios y proteccion contra enemigos.

Reiner Zimkin
Los Tambores.

En el texto anterior realiza las siguientes tareas:

En todo el texto aplicar el tipo de letra Times Mew Roman 12.

Al principio de cada parrafo aplicar una sangria de primera linea de 1cm

Alinear a la derecha el nombre del autor y titulo del libro

Buscar la palabra "Afios” v aplicar cursiva:

Edicion-buscar: escribir la palabra en el cuadro de dialogo

Pulsar en buscar siguiente

La palabra estad localizada y para aplicar cursiva pulsaremos en el botdon de
cursiva (K) de la barra de funciones.

Se aplicara el mismo proceso para ejecutar las operaciones siguientes:

Buscar las palabras siguientes que quedaran en cursiva (K):
Afos, ciudad, bosques, tambor, vida, pais, catedral, mercado, ricos

Buscar las palabras siguientes que quedaran en negrita (N):
Gloria, apifiaban, palacios, puertas, alineaban, plaza, centro, Unica

Buscar |la palabra "ciudad” v sustituirla por “poblacion™
Edicidn-reemplazar: en el cuadro de didlogo de BUSCAR escribir la palabra
“ciudad"

Situar el cursor en el cuadro de didlogo de REEMPLAZAR CON y escribir
“poblacion” — pulsar en Buscar siguiente

Pulsar en Reemplazar.

La palabra ciudad quedara sustituida por la palabra poblacion.

Se aplicara el mismo proceso para ejecutar las operaciones siguientes:
Cambiar las palabras siguientes:

Una nueva por  ofra

Pais por mundo
Catedral por ig lesia

Hiermro por paja
Campesinos por agricultores
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Ejercicio N° 10:

La musica

Durante nuestra vida van sonando distintas musicas para distintos momentos y me atreveria a decir que
incluso la musica nos acompafia en las decisiones importantes que tomamos y que dan un giro
copernicano a nuestro rumbo.

Tanto se asi, que existen algunas piezas musicales que, al volverlas a escuchar después de mucho tiempo,
parece que no lo vamos a poder resistir y desconectamos la radio, el disco o lo que sea, incluso nos vamos
del concierto al que asistiamos. Ese es una acto de pura supervivencia y, como tal, hay que respetarlo. De
la misma manera que no es posible el regreso a la infancia, tampoco es posible el regresar a ella a través
de alguna musica que ha sefialado algin punto de no retorno.

Cada cual tiene en su haber las musicas que le han mecido en su cuna y en su descubrimiento del mundo.
Y a medida que hemos ido creciendo, las musicas han variado y, con ellas, también la manera de
escucharlas. Como en todo crecimiento, en el del ser humano existen puntos especialmente significativos
por buenos o por dolores y las musicas que se asocian a ellos siguen causando alegria o dolor durante toda
la vida.

El lenguaje hecho de palabras puede irse modificando con el tiempo, matizando, valorando, dando nuevos
significados, esa es su riqueza, pero el lenguaje de la musica apela directamente a los sentimientos y no es
modificable, en ese aspecto, es permanente y esa es su fuerza.

Titule: Centrado, subrayado y negrita

Insertar una linea en blanco al final de cada parrafo.
Aplicar una sangria de 1,5 cm al principio de cada parrafo.

Utilizando las funciones de ORTOGRAFIA, corregir el texto anterior
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Ejercicio N° 11:

Atrapados por el invierno polar en Rusia

Tres documentalistas querian filmar osos en la isla de Wrangel y casi se quedan helados.

La pequetia odisea de tres documentalistas atrapados por el invierno polar en la isla de Wrangel, concluyo
ayer felizmente con un complicado rescate en condiciones meteoroldgicas extremas, a cargo de un
helicoptero ruso.

El productor japonés Tatsuhiko Kobayashi, el cdmara australiano Rory McGuinness y el naturalista ruso
Nikita Ovsyannikov, llegaron el 2 de septiembre al diminuto asentamiento de Mis Bloss, en la isla de
Wrangel, con la mision de filmar un documental sobre la nutrida colonia de osos polares y morsas. La isla
esta situada a 72 grados de latitud norte, en el mar de Chukotska, junto al estrecho de Bering y sus
comunicaciones con el continente, a 200 kilémetros, es muy complicada.

El trabajo del equipo, patrocinado por la television japonesa NHK y un canal neozelandés , debia concluir
con el regreso al continente sobre el 25 de octubre, pero un brusco cambio de tiempo torcio los planes.

Rafael Poch
Moscu. Corresponsal

En el texto anterior realiza las siguientes tareas:

Tipo de letra en el documento en general :Times New Roman 12

Titulo:

Tipo de letra: Times New Roman 14

Centrado, Negrita

Formato tipo Titulo.

Bordes y sombreado: cuadro, estilo de linea : pto, color automatico,
sombreado gris 10%

En todo el documento se fijara una sangria izquierda de 2 cm y una
sangria derecha en 13 cm.

Se aplicara una sangria de primera linea en cada parrafo de 1 cm.
Autor:
Alineacion: derecha

Subrayado y negrita

Utilizando las funciones de ORTOGRAFIA, corregir el texto anterior .
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Ejercicio N° 12:

Atrapados Por El Invierno Polar En Rusia

Tres documentalistas querian filmar osos en la isla de
Wrangel y casi se quedan helados.

La pequefia odisea de tres documentalistas atrapados por el
invierno polar en la isla de Wrangel, concluy¢ ayer felizmente con
un complicado rescate en condiciones meteorologicas extremas, a
cargo de un helicoptero ruso.

El productor japonés Tatsuhiko Kobayashi, el camara
australiano Rory  McGuinness y el naturalista ruso Nikita
Ovsyannikov, llegaron el 2 de septiembre al diminuto
asentamiento de Mis Bloss, en la isla de Wrangel, con la mision de
filmar un documental sobre la nutrida colonia de osos polares y
morsas. La isla estd situada a 72 grados de latitud norte, en el mar
de Chukotska, junto al estrecho de Bering y sus comunicaciones
con el continente, a 200 kilometros, es muy complicada.

El trabajo del equipo, patrocinado por la television
japonesa NHK y un canal neozelandés , debia concluir con el
regreso al continente sobre el 25 de octubre, pero un brusco
cambio de tiempo torcid los planes.

Rafael Poch
Moscu. Corresponsal

En el texto anterior realiza las siguientes tareas:

Cambiar las palabras en negrita con la funcion de Sindnimos

Seleccionar la palabra “isla".

Herramientas-idioma-sinonimos: saldra un listado con diferentes
sinonimos. Seleccionar la palabra "arrecife” y pulsar en
reemplazar.

Se seguiran los mismos pasos para cambiar las palabras siguientes:

Isla por arrecife

Odisea por aventura
Rescate por salvamento
Diminuto por minusculo
Filmar por  reproducir
Colonia por poblacidn
Continente por territorio
4BTEI'EEG—[_‘:'EI'_‘WD|EH[D
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