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Este ejercicio práctico debe realizarse, preferentemente, después de haber visionado 
todos los videotutoriales del curso. También es aconsejable haber leído el manual, 
siguiendo sus explicaciones y realizándolas en Word, pues practicando es como 
realmente se consigue soltura en el manejo de este software. 

Mira esta propuesta e intenta conseguir algo similar, puedes seguir los pasos guía que 
están en la última página: 
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Pasos a seguir: 

1. Toma el documento usado en el Ejercicio práctico 1
2. Cambia el margen original por un margen predefinido estrecho.
3. Pon las páginas en orientación horizontal.
4. Haz que el texto tenga una disposición a dos columnas.
5. Añade un borde cuadrado naranja de 3 puntos de grosor a la página.
6. Añade un encabezado con bandas.
7. Añade un pie de página de tipo cuadrícula (incluye el número de página)
8. Inserta el texto de los dos últimos párrafos en una tabla.
9. Inserta una imagen de “persona recortada” en la primera página.
10. Pon una marca de agua “confidencial” en el documento.
11. Escribe un comentario sobre el Título 1 y observa que aparece el icono de

comentario (un bocadillo) en la parte superior derecha.


