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FORMATO 
 

EJERCICIO No 6  

ESTABLECER O MODIFICAR FUENTE 

 

 Inicie Word 2016 y en una hoja en blanco siga estos pasos 

 En la pestaña Inicio despliegue el cuadro de diálogo Fuente 

 

 

 
 

 

 Teclee el siguiente texto y pulse una vez Enter 

 

 

 Pulse la combinación de teclas CTRL + Barra espaciadora (borra el formato anterior) 

 En la pestaña de Formato, establezca las siguientes funciones: 

 



ECONOMISTA.   UPTC. 

 

 

 

 
 

 Teclee el siguiente texto y pulse una vez Enter 

 

Ahora vamos a formatear un documento para aplicar las normas APA. En el menú Fuente escogemos:  
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En el menú párrafo escogemos: 

 

 

 
 

A continuación teclee =rand(6,4) 

 

 

Deberá quedar como se ve continuación: 
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El vídeo proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando haga clic en 

Vídeo en línea, puede pegar el código para insertar del vídeo que desea agregar. También puede escribir 

una palabra clave para buscar en línea el vídeo que mejor se adapte a su documento.Para otorgar a su 

documento un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de página, páginas de portada y 

diseños de cuadro de texto que se complementan entre sí. 

Por ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral. Haga clic 

en Insertar y elija los elementos que desee de las distintas galerías.Los temas y estilos también ayudan a 

mantener su documento coordinado. Cuando haga clic en Diseño y seleccione un tema nuevo, cambiarán 

las imágenes, gráficos y gráficos SmartArt para que coincidan con el nuevo tema. 

Al aplicar los estilos, los títulos cambian para coincidir con el nuevo tema. Ahorre tiempo en 

Word con nuevos botones que se muestran donde se necesiten. Para cambiar la forma en que se ajusta una 

imagen en el documento, haga clic y aparecerá un botón de opciones de diseño junto a la imagen. Cuando 

trabaje en una tabla, haga clic donde desee agregar una fila o columna y, a continuación, haga clic en el 

signo más. 

La lectura es más fácil, también, en la nueva vista de lectura. Puede contraer partes del 

documento y centrarse en el texto que desee. Si necesita detener la lectura antes de llegar al final, Word le 

recordará dónde dejó la lectura, incluso en otros dispositivos.El vídeo proporciona una manera eficaz para 

ayudarle a demostrar el punto. 

Cuando haga clic en Vídeo en línea, puede pegar el código para insertar del vídeo que desea 

agregar. También puede escribir una palabra clave para buscar en línea el vídeo que mejor se adapte a su 

documento.Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de 

página, páginas de portada y diseños de cuadro de texto que se complementan entre sí. Por ejemplo, puede 

agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral. 

Haga clic en Insertar y elija los elementos que desee de las distintas galerías.Los temas y estilos 

también ayudan a mantener su documento coordinado. Cuando haga clic en Diseño y seleccione un tema 

nuevo, cambiarán las imágenes, gráficos y gráficos SmartArt para que coincidan con el nuevo tema. Al 

aplicar los estilos, los títulos cambian para coincidir con el nuevo tema. 

 

 

 Ahora Grábelo como Ejercicio 6 

 Salga de Word 
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EJERCICIO No 7 

ATAJOS DE TECLADO EN FORMATO DE PÁRRAFO 

 

Word 2016, nos permite agilizar el formateo de un texto utilizando “atajos de teclado” (pulsaciones de 

combinaciones de teclas) 

 

En este ejercicio vamos a conocer algunas de ellas. 

 

 Inicie Word 2016 

 Abra el documento con 10 párrafos de 6 renglones como Ejercicio 7 

 Con el documento cargado en Word pulse las siguientes combinaciones de teclas observando los 

cambios que se producen en el texto 

 CTRL + E (Selecciona todo el texto) 

 CTRL + J (Justifica el texto seleccionado) 

 CTRL + 0 cero (separa los párrafos una línea) 

 CTRL + 1 (interlineado normal) 

 CTRL + 2 (interlineado doble) 

 CTRL + 5 (interlineado de 1,5) 

 CTRL +  + (superíndice en el tamaño de la fuente) 

 Ctrl+Alt+Mayús+> (Aumenta el tamaño de la fuente 1 punto) 

 CTRL + A (Abre un archivo) 

 CTRL + B (Buscar) 

 CTRL + L (Reemplazar) 

 CTRL + C (Copiar) 

 CTRL + V (Pegar) 

 CTRL + F (Sangría) 

 CTRL + H (Tabulación) 

 CTRL + I (Ir a un lugar del documento) 

 CTRL + G (Guardar) 

 CTRL + R (Guardar y salir) 

 CTRL + U (Crea un nuevo documento) 

 CTRL + Y (Repetir escritura) 

 CTRL + Z (Deshacer escritura) 

 CTRL + P (Imprimir) 

 CTRL + Q (justifica a la izquierda) 

 CTRL + T (justifica al centro) 

 CTRL + D (justifica a la derecha) 

 CTRL + J (Justificación completa) 

 CTRL + N (activa la negrita) 

 CTRL + M (Cambiar la fuente) 

 CTRL + O (Formato de texto independiente) 

 CTRL + K (activa la letra cursiva) 

 CTRL + S (activa el subrayado) 
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https://support.office.com/es-es/article/Métodos-abreviados-de-teclado-de-Microsoft-Word-para-

Windows-95ef89dd-7142-4b50-afb2-f762f663ceb2 

 

Debe entrar al link anterior estando conectado a internet, (situando el mouse encima del link y 

presionando la combinación CTRL + Clic) donde encontrará todos los atajos de Word 2016, de la página 

oficial de Microsoft, recorrer los métodos abreviados para: 

 Crear y editar documentos 

 Trabajar con documentos en diferentes vistas 

 Modificar y mover texto y gráficos 

 Editar tablas y desplazarse por ellas 

 Aplicar formato a caracteres y párrafos 

 Insertar y modificar objetos 

 Combinar correspondencia 

 

En el documento que tiene abierto al finalizar debe copiar por lo menos 30 comandos diferentes a los que 

se encuentran descritos en este ejercicio, con su explicación, debe probar su funcionamiento. (Son más de 

300 combinaciones, ánimo).  

 

 

 Grabe el documento como Ejercicio 7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://support.office.com/es-es/article/Métodos-abreviados-de-teclado-de-Microsoft-Word-para-Windows-95ef89dd-7142-4b50-afb2-f762f663ceb2
https://support.office.com/es-es/article/Métodos-abreviados-de-teclado-de-Microsoft-Word-para-Windows-95ef89dd-7142-4b50-afb2-f762f663ceb2
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EJERCICIO No 8 

VIÑETAS 

 

 Inicie Word 2016 

 En el menú Inicio, en la sección Párrafo encontrará la sección de viñetas 

 

 
 Usando las viñetas que considere apropiadas cree una lista de áreas y asignaturas que cursa este 

año, dividiéndolas en Fundamentales y Técnicas, se sugiere así: 

 

 
 

 Guarde el documento como Ejercicio 8 
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EJERCICIO 9 

TABLAS 

 

Tenemos para ello en el menú Insertar / Tablas 5 maneras diferentes de hacer nuestras tablas (Insertar 

tabla, Dibujar tabla, Tablas rápidas, Hoja de cálculo de Excel y Convertir texto en tabla. 

 

 
 

 Empelando la herramienta insertar tabla, usted deberá realizar su horario de clases y llenarlo de 

acuerdo a su intensidad académica 

 

 HORARIO DE CLASES 
HORA LUNES MARTES MIÉRCOLES JUEVES VIERNES 

1      

2      

DESCANSO 

3      

4      

ALMUERZO 

5      

6      

7      

8      
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 Empelando la herramienta dibujar tabla deberá realizar una Ficha parecida a la que se aprecia en 

la imagen siguiente 

 

 
INSTITUCIÓN EDUCATIVA TÉCNICA SUSANA GUILLEMIN 

 

 
HOJA DE VIDA 

 

 
 
 

FOTO NOMBRES 

 
APELLIDOS 

NOMBRE PADRE 

 
NOMBRE MADRE 

 
SEXO 

 
ESTATURA PESO EDAD 

En los tiempos libres: 
 
 
 
Las cuatro cosas que más me gusta hacer son en su orden 

 
 

   

La música es para mi 
 
 
 
 
Cuatro de mis artistas favoritos son 

 
 

   

Cuando salga del colegio 
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 Empleando tablas rápidas elabore el calendario del mes de marzo  

 

 

Marzo 2018 

Lu.  Ma.  Mi.  Ju.  Vi.  Sá.  Do. 

      1  2  3  4 

             

5  6  7  8  9  10  11 

             

             

12  13  14  15  16  17  18 

             

19 
Festivo 

 20  21  22  23  24  25 

             

26  27  28  29 
Jueves 
Santo 

 30 
Viernes 

Santo 

 32   

             

 

 Elabore un listado de nombres y apellidos de 10 compañeros con su número de celular y correo. 

Cópielos y realice con la copia la conversión de texto en tabla 

PEDRO SUAREZ  3101112223  pedro@gmail.com 

PAOLA MENDIVELSO 3112223334  paola@hotmail.com 

MERCEDES MONTAÑO 3123334445  montano@yahoo.com 

Etc. (Insertar / Tabla / Convertir texto a tabla) 

NOMBRE CELULAR E-MAIL 

PEDRO SUAREZ 3101112223 pedro@gmail.com 

PAOLA MENDIVELSO 3112223334 paola@hotmail.com 

MERCEDES MONTAÑO 3123334445 montano@yahoo.com 

   

 

 Guarde el archivo como Ejercicio 9 

 Salga de Word 

 

 

 

 

mailto:pedro@gmail.com
mailto:paola@hotmail.com
mailto:montano@yahoo.com
mailto:pedro@gmail.com
mailto:paola@hotmail.com
mailto:montano@yahoo.com
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EJERCICIO 10 

DIAGRAMAS DE FLUJO Y ORGANIGRAMAS 

 

 Inicie el programa Word 2016 

 En la pestaña Insertar / Formas 

 

 
 

 Utilizando las figuras de Diagrama de flujo realice el siguiente Algoritmo 

 

Insertar / Formas / Nuevo lienzo de dibujo 
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INICIO 

A = 0 

B = 0 

TOTAL = 0 

Borrar 

Pantalla 

Leer A 

Leer B 

Leer OPCIÓN 

OPCIÓN 

TOTAL=A+B TOTAL=A-B TOTAL=A*B 

Opción 

incorrecta 

Mostrar 

TOTAL 

FIN 
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 Ahora en el menú Insertar / SmartArt escoger un organigrama de Jerarquía y elabore el esquema 

de Internacionalización de la Economía 

 

 
 

 

 Guarde el archivo como Ejercicio 10 

 Salga de Word 

 

FELICITACIONES 

PUEDE DECIRLE AL PROFESOR QUE YA PUEDE INICIAR LA GUIA 3 DE WORD 2016 AVANZADO 

CONSECUENCIAS PARA 
LAS PYME

ADAPTACIÓN A SU 
MEDIO

INCREMENTO DE:

Comercio Mundial

Circulación de capitales

Competencia

INCREMENTO DE LA 
COMPETITIVIDAD

ESTRATEGIA A NIVEL 
MUNDIAL

Ventas y marketing

Aprovicionamientos

Fuentes de financiación

Ubicación de las plantas

INNOVACIÓN CONTINUADA

Productos y tecnologías

Segmentos de mercado

Organización

Dirección

INTERNACIONALIZACIÓN DE LA ECONOMÍA 


