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Cuestionario2 de Word

¢Cual de las siguientes afirmaciones sobre trabajar en la Vista esquema en Word es verdadera?
a) Hay hasta 6 niveles
b) Hay hasta 7 niveles
c) Hay hasta 8 niveles
d) Hay hasta 9 niveles

En Word ¢Ddénde aparece el nombre del documento?
a) En la barra de estado b) En la ficha Inicio
c) En la barra de tareas d) Ninguna es correcta

¢Cual de las siguientes respuestas NO es una vista en Word?
a) Modo de lectura b) Borrador
c) Normal d) Disefio Web

Al hacer triple clic en el margen izquierdo de un documento de Word se selecciona...
a) Todo el documento b) Una frase
c) Un parrafo d) Una pagina

En Word, para poder mostrar el portapapeles de office hay que ir a la ficha la ficha...
a) Insertar b) Vista
c) Disposicion d) Inicio

¢Cudl de las siguientes respuestas NO es una opcion en el cuadro de didlogos de Parrafo?
a) Alineacion vertical

b) Nivel de esquema

c) Sangria de primera linea

d) Salto de pagina anterior

¢Cudl de las siguientes respuestas es una opcion que se puede modificar desde la barra de regla de
Word?

a) Alineacion b) Sangria Francesa

c) Sangria Derecha d) b y c son correctas

¢Cudl de las siguientes opciones NO es una propiedad de una tabulacidn?
a) Formato

b) Posicién

c) Alineacion

d) Relleno

Para crear un salto de pagina ¢ Qué opcidn seria la correcta?
a) May+Intro b) Ficha Vista
c) Ficha Inicio d) Ninguna es correcta
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10.

11.

12.

13.

¢Para qué se usa en Word la combinacidn de teclas May+F5?
a) Corrector Gramatical

b) Tabla de contenido

c) Vuelve a la posicidn anterior del cursor

d) Ira

La barra de estado de Word puede mostrar entre otras cosas el nimero de palabras del documento.
¢Qué ocurre si se hace clic en ese sitio?

Pagina 1 de 1 ( 260 palabra) Ok  Prd

a) Muestra una estadlstlca con el nimero de palabras, pdginas, caracteres, lineas, pdrrafos,... que
tiene el documento

b) Abre el cuadro de didlogo “Ir a”

c) Abre el cuadro de didlogos de Configurar pagina

d) Abre el cuadro de didlogo de Ortografia y gramatica

¢Cuantos clics habria que dar en el margen izquierdo de un documento para seleccionar una frase?

a) 1
b) 2
c) 3

d) No se puede seleccionar una frase haciendo clic en el margen izquierdo

En el cuadro de didlogos “Configurar pagina” hay una caracteristica llamada “Varias paginas”. ¢ Qué
opciones existen ademas de Normal?

Configurar pagina ? X

Margenes Papel  Disposicion

Margenes
Superior: 2,5cm = Inferior: 2,5cm =
Izquierdo: 3cm = Derecho: 3cm =
Encuadernacion: 0cm = Posicion del margen interno: lzquierda v

Orientacion

Vertical  Horizontal

Paginas

Varias paginas: Normal v

Vista previa

a) Madrgenes simétricos, Catdlogo y Libro plegado

b) Margenes reflejados, Dos paginas por hoja y Formato libro
c) Madrgenes simétricos, Dos pdginas por hoja y Formato libro
d) Margenes simétricos, Dos pdginas por hoja y Libro encolado
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14,

15.

16.

17.

18.

19.

¢Qué accién puedes realizar con el ratén para acercar o alejar el documento en pantalla?
a) Girar la rueda del raton

b) Dobleclic en la zona que desea ampliar o reducir mientras se mantiene pulsada Ctrl
c) Girar la rueda del ratdn mientras se mantiene pulsada la tecla Ctrl

d) Enmarcar la zona a ampliar mientras se mantiene pulsada la tecla Ctrl

¢En qué zonas de un documento de Word se puede numerar las paginas?
a) Unicamente los mérgenes superior, inferior, izquierdo y derecho
b) Unicamente los margenes superior e inferior

c) Unicamente los mérgenes superior, inferior y derecho

d) En cualquier lugar del documento

Segun la siguiente imagen ¢De qué tipo es el estilo llamado Cita?

Estilos v
Texto en negrita d
Cita Ta
Cita destacada Ta
Referencia sutil a
Referencia intensa a
Titulo del libro a
Parrafo de lista T
a) Parrafo b) Lista
c) Vinculado d) Caracter

Si se desea proteger un documento de Word para que no se pueda editar ¢A qué ficha o pestafia
habrd que ir?

a) Insertar b) Revisar

c) Referencias d) Disposicion

Si tenemos en cuenta todas las alineaciones que Word ofrece para una celda de una tabla ¢ Cudntas
combinaciones posibles hay?

a) 9 b) 3

c) 6 d) 4

¢Cual de los siguientes tipos de documento NO se usa para combinar correspondencia?
a) Directorio b) Mensaje de correo electrénico
c) Plantilla d) Sobre

age.josenrique.es Cuestionario2 - Word Pag. 3

1591 S01S3 9p UQIIN|OSaU e[ eJed 03PIA UD S3UOIIRDI|dXa A SBDIUDD] Selelu0dua sa anbliuasol-ade ug



Este contenido se encuentra protegido por la Ley de Propiedad Intelectual, la cual prohibe su difusién o comercializacién

' josé enrique

martinez garcia

formador - asesor - experto en office

20.

21.

22.

23.

24.

25.

En un formulario de Word ¢ Qué nombre recibe el objeto de la siguiente imagen?
Turno:

z| Elija un elemento. o

WVafiana ]

Tarde

MNoche
a) Listado para elegir b) Opciones para elegir
c) Cuadro combinado d) Grupo de opciones

éQué nombre recibe en Word el elemento que se muestra en la imagen?

M
TILEVDE oot ce et ettt eseens
0]
OPEEACHI ..o
P
PLOTIOCION .o
D
AIAENA0s oo s 3 S
L= T i S,
E
EEMICTE oot 4 U
UREFIEREIOI oo
I
TMOVEAOTES oot e 3
a)  indice b)  Lista de temas
c) Tabla de contenido d) Glosario

Para seleccionar una frase u oraciéon de un documento de Word se debe hacer...
a) Triple clic en la frase b) Ctrl+clic en la frase
c) Ctrl+doble clic en la frase d) Doble clic en la frase

¢Cudl de las siguientes opciones NO es un tipo de sangria en Word?
a) Primera linea b) Izquierda
c) Francesa d) Centrada

¢Qué indica una L invertida en la barra de regla de Word?
a) Tabulacién de izquierda b) Sangria de derecha
c) Tabulacién de derecha d) Sangria de izquierda

Al usar margenes simétricos ¢ Cudl de las siguientes opciones NO existe?
a) Margen derecho b) Margen exterior
c) Margen superior d) Margen interior
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26 ¢Qué habria que hacer para acceder a las opciones de la siguiente imagen?

E'a - B4 Color ~ H Comprimir imagenes
=| : o [l Lopa WYSN WY
. . E[3 Efectos artisticos v & Cambiar imagen v ot el =
Quitar Correcciones
fondo v E[d Transparencia v £'d Restablecer imagen v
Ajustar Estilos de imagen
a) Hay que habilitar la ficha en el menu Archivo, Opciones
b) Hay que habilitar la ficha desde la pestafia Vista
c) Basta con que haya una imagen en el documento
d) Basta con que haya una imagen seleccionada en el documento
27. ¢Qué nombre recibe el grupo de opciones que se muestran en la siguiente imagen?
UTTUTTIL ATTar TTTUT ST ST on |-H'-II L= I.rlyl.rll-ll’.ll T TN e TTITOIUTTIT
en linea, puede pegar el codigo para insertar del video
de escribir l'|"“‘ molaben _|""“"_‘ ;""“ ; "‘;ﬂ'\"‘" “'%Vr':"l“"‘a el vid
Aptos [Cuerpo)  ~|[11  ~| A" A7 -
documento. I -| =4 Nuero
N & 5 ﬁ > ﬁ v iz~ IE ~ | Estilos comentario
a su documento un aspecto profesional, Word proporci
a, paginas de portada y disefnos de cuadro de texto que
a) Herramientas habituales
b) Barra de herramientas de acceso rapido
c) Minibarra de herramientas
d) Cinta de herramientas
28. ¢Para qué se usa la combinacidon de teclas Ctrl+( ?
a) Muestra u oculta los caracteres no imprimibles
b) Salto de seccidn
) Cuadro de didlogo de fuente
d) Cuadro de didlogo de configurar péagina
29. ¢Cuantos parrafos hay en la siguiente imagen?

El-video-proporciona-una-manera-eficaz-para-ayudarle-a-demostrar-el-punto.-Cuando-haga-clic-

en-Video-en:linea,-puede-pegar-el-cédigo-para-insertar-del-video-que-desea-agregar. ~

+

"I'ambién-puede-escribir-una-paIabra-clave-para-buscar-en-linea-eI-video-que-mejor-se-adapte-a-

su-documento.f|

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

pagina,-paginas-de-portada-y-disefios-de-cuadro-de-texto-que-se-complementan-entre-si. «

o]

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

clicen-Insertar-y-elija-los-elementos-que-desee-de-las-distintas-galerias.

a) 1 b) 2
c 3 d 4
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30. Para pasar del texto de la Imagen1 al texto de la Imagen2 ¢Qué método abreviado se ha usado?
Imagenl
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 aparecera un
botdn de opciones de diseno junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde
desee agregar una fila o columna y, a continuacion, haga cli)c en el signo mas.

Imagen2
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 aparecera un
botdn de opciones de disefio junto a la irn}agen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde
desee agregar una fila o columnay, a continuacion, haga clic en el signo mas.

a) Ctrl+m b) Ctrl+t
c) Ctrl+q d)  Ctrl+j
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Respuestas
Cuestionario2 de Word

Respuesta

Pregunta

Respuesta

Pregunta

En age.josenrique.es encontraras técnicas y explicaciones en video para la resolucién de estos test

O COOLOUCOO N LCCOLVC OO

16
17
18
19
20
24
25
26
27
28
29
30

21
22
23

DoV OoOCOoOCO0LUCCO LOLUAO

N moOo~ooa g JN0 TN

UOIdEZ||BI2JWOI O UOISNYIP NS agjyoJd [end e| ‘|en3da|aiu| pepaldold ap Aa7 e Jod opi8a104d BJIUSNIUS S OPIUSIUOI 335

Pag. 7

Cuestionario2 - Word

age.josenrique.es



