
Trabajo Práctico Nº2 : Microsoft Word 1º Año CBC 
 

1  Prof. Carolina Quinodóz
 

Consignas: este  trabajo  será  realizado en un documento de Word.  La primera 
página debe tener carátula.  

• La  carátula  debe  contener:  nombre  de  la  escuela,  título  del  trabajo, 
nombre de la materia, nombre de la profesora, curso, integrantes, ciclo 
lectivo. La carátula debe ocupar toda la página. 

• En la segunda página deben comenzar a responder el cuestionario. 
• Siempre  deben  llevar  el  libro  de  informática  a  clases.  Las  consignas 

deben ser fotocopiadas o impresas, luego pegarlas en la carpeta. 
• El trabajo es grupal.   
• Forma de Presentación: formato digital. 
• Fecha de Entrega: (a confirmar) 

 

CUESTIONARIO: 
1) Para responder todo el cuestionario deben leer el capítulo 

3 del Libro (página 32). Deben leer y responder.  
2) Indicar los pasos de las siguientes acciones en Word: 

a. Crear un Documento. 
b. Abrir un Documento. 
c. Guardar un Documento. 

3) ¿Qué diferencia existe entre “Guardar” y “Guardar Como”? 
4) Realizar en el libro la actividad de la página 37. 
5) Selección de textos: ¿Cómo se hace para….? 

a. Seleccionar una palabra o frase?  
b. Seleccionar un renglón?  
c. Seleccionar un párrafo?  
d. Seleccionar un segmento vertical del texto?  

6) Formato de Texto: ¿Qué opciones tengo para cambiar de 
formato al texto? Nombrarlas. 

7) Realizar en el libro  la actividad de la página 41. 
8) Alineación de Párrafos: ¿Cuáles son las 4 formas de alinear 

un párrafo? 
9) Realizar en el libro la actividad de la página 43. 
10) Corrección de la Ortografía: ¿Cómo puedo corregir la 

ortografía en un documento? Explica los pasos. 
11) ¿Está bien si una palabra que está mal escrita la agrego 

al diccionario de Word? ¿Por qué? 
12) Realizar en el libro la actividad de la página 45. 
13) Cortar – Copiar – Pegar: ¿Cuáles son los atajos para 

cortar, copiar  y pegar texto? 
14) Nombrar 5 ejemplos en los cuales utilices Copiar y Pegar 

– Cortar y Pegar. 
15) ¿Cuáles son los pasos para copiar una imagen de 

Internet a un documento de Word? 
16) Numeración y Viñetas: elabora una definición para esta 

herramienta.  
17) Enumera los pasos para aplicar esta herramienta 

(numeración y viñetas). ¿Cuáles son los atajos? 
18) Realizar en el libro la actividad de la página 49. 
19) Realizar la Evaluación de la página 54.  
20) Copiar el texto de la página 56 con el título “Futbol de 

Robots”. Cambiarle el formato de texto. Insertar una 
imagen relacionada al texto. 

 


