
Práctica de Word 

para el 1er parcial



Actividad 1: Párrafo

 Alineación.

 Los 4 primeros párrafos bajo el título “Donación 

de Sangre” deben estar centrados.

 El resto de los párrafos deben estar justificado.

 Sangría.

 Todos los párrafos deben tener sangría de 

primera línea de 1,5. (no los títulos)

 Interlineado.

 Todo el documento debe tener interlineado 

doble.



Actividad 2: Diseño de página

 Márgenes: Superior e inferior 3 cm. 

Izquierdo y derecho 2,5 cm

 Tamaño de Página: A4

 Fondo de Página: Amarillo pálido.

 Marca de agua con la leyenda “práctica 

word” en distribución diagonal. 



Actividad 3

 Estilos:

 Poner todos los títulos con estilo Título 1.

 Cada título debe estar como primer 

línea de una página. NO utilice saltos de 

línea (enter) para bajar los títulos a otra 

página.



Actividad 4

 Insertar una portada con título “Práctica 

Word” y con su nombre y apellido como 

autor del documento.



Actividad 5

 Insertar una tabla de contenidos en una 

página nueva, entre la portada y la 

página que comienza con el título 

“Donación de sangre”. 



Actividad 6

 Remplazar todas las apariciones de la palabra 
“sangre” (hay 20) con la misma palabra con 
todas sus letras en mayúscula “SANGRE”.  

 Ponga en cursiva y en color Azul la palabra 
“veracidad” que aparece en el último párrafo.

 Ponga en negrita la frase “donación 
desinteresada de sangre” que se encuentra al 
final del cuarto párrafo.

 Subraye la frase “Requisitos que deben 
cumplir los donantes de sangre” que se 
encuentra debajo del título “La donación en 
Argentina” y utilice la fuente Tahoma.



Actividad 7

 Los requisitos que deben cumplir los 
donantes de sangre (estan separados 
por “;”) deberán aparecer en una lista 
numerada con letras.

 En la sección de “Pacientes con 
necesidad de hemoderivados” hay una 
lista de tres necesidades de los 
pacientes que requieren de una 
transfusión sanguínea, utilice viñetas en 
esta lista.



Actividad 8

 Inserte la imagen Dibujo Donacion.gif y 

ubíquela debajo del párrafo que 

comienza con la frase “El 14 de junio…”.

 Sáquele el fondo a la imagen y ajuste el 

párrafo anterior a su contorno, utilizando 

los puntos de ajuste.



Actividad 9

 Definir un encabezado de página impar 

con su nombre y número de libreta 

alineados a la izquierda, y de página par 

con el texto “Práctica IOCP” con 

alineado centrado. La portada no 

deberá contener ningún encabezado.

 Insertar números de página en el pie de 

página de todas las páginas, menos la 

portada.



Actividad 10

 Reproduzca la siguiente tabla de compatibilidades de grupo 

sanguíneos prestando atención al estilo utilizado y las 

alineaciones. La misma la deberá ubicar en el lugar donde 

figura [TABLA].



Actividad 11

 Agregue un hipervínculo desde la frase 

“Donación de sangre” que se encuentra en el 

segundo párrafo de la sección “Donación de 

sangre” hacia la siguiente página web: 
https://es.wikipedia.org/wiki/Donación_de_sangre

 Agregue un hipervínculo desde la frase “grupos 

sanguíneos” de la sección “Pacientes con 

necesidad de hemoderivados” a la tabla de 

grupos sanguíneos. Para esto inserte un 

marcador en la tabla.



Actividad 12

 Guarde la versión final del documento en 
el escritorio. El nombre del archivo debe 
ser su nombre y apellido. Ejemplo: si su 
nombre y apellido es Juan Pividori, el 
archivo Word de su examen debe tener el 
nombre “JuanPividori.docx”.

 Envíe el archivo por mail a la cuenta: 
iocp.examenes@gmail.com

 El asunto debe ser: Práctica para 1er 
Parcial: Nombre y Apellido.

mailto:iocp.examenes@gmail.com

