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TRABAJO DE CLASE  
 
 

EJERCICIO 
 
 

1. Nombre cada uno de los elementos  de la pantalla Inicial de Microsoft Word  2007. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Defina que es un procesador de textos 
 

3. Nombre las nuevas funciones más relevantes de Word 2007. 
 

4. Qué es la cinta de opciones y cuáles son sus características? 
 

5. Nombre la función de los siguientes comandos o combinaciones de teclas: 
 

 

CTRL + SHIFT + C  

CTRL + SHIFT + <  

CTRL + +  

CTRL + SHIFT + P  

 
 

6. Explique el procedimiento para configurar las márgenes y el tamaño del papel en Word 2007. 
 
 

7. Que son las autoformas? 
 
 

8. Explique el procedimiento para insertar: 
a. Una imagen desde archivo. 
b. Letra capital. 
c. Una tabla. 
d. Texto a 2 Columnas con línea de división entre las columnas. 
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9. Explique el procedimiento para agregar más comandos a la barra de herramientas de acceso rápido. 
 
 

10. Realice el siguiente texto en un nuevo documento conservando las mismas características, aplique al documento 
bordes de página. Guarde en una carpeta que debe llevar su nombre y que debe estar en el escritorio de Windows. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

VÉNGATE   DEL  MUNDO 

SIENDO  EL MEJOR  DEL  MUNDO. 

¿Sabías qué? 
Se entiende por ofimática el conjunto de técnicas informáticas 
utilizadas para facilitar la gestión de trabajos en los campos de 
producción y automatización de la oficina. La Ofimática integra 
en el trabajo de oficina, herramientas informáticas no destinadas 
a una utilización específica. Esto es, software concebido y 
destinado para uso general, en el que es el usuario, mediante el 
conocimiento del programa es quien lo adapta a sus necesidades 
particulares. 

 


