62. Detecte los errores en la siguiente direcc&naireo electrénico: ana.baranda@yahoo
- No debe existir un punto que separe el nombreapellido
- Debe existir la indicacion de tipo de dominio
- Yahoo es un servidor que no proporciona cuentaeteo
- El' nombre de usuario debe estar siempre en magsscul
63. ¢ Qué tiene que aparecer obligatoriamente @&remvy mensajeEn la demo pone: -Todas son correctas
- Para: - CCO:
- CC: - Cualquiera de los anteriores.
64. ¢ Para qué sirven las 'vistas' en Microsoftdoi#
- Para ver rapidamente un mensaje en el 'Panel tke Rfigvia' sin abrir una ventana independiente
- Para definir el tipo de mensajes que se quieralisu (ej: mensajes con datos adjuntos)
- Para definir qué botones deben aparecer en la tafmarramientas
- Para configurar qué elemento se quiere visualiBarr@ Outlook, Barra de Herramientas, Lista de
Carpetas)
65. ¢ De qué forma se puede configurar la ventahdictesoft Outlook?
- Definiendo vistas: definir qué mensajes visualizar
- Personalizando la Barra de Herramientas
- No se puede configurar la ventana
- Definiendo los elementos a visualizar: Barra OW/d®arra de Herramientas, Lista de Carpetas, etc
66. Elija la frase correcta:
- Tras instalar la aplicacion Microsoft Outlook seege comenzar a enviar y recibir mensajes
- Tras instalar la aplicacién Microsoft Outlook hayegconfigurar las cuentas de correo a utilizar
- Tras instalar la aplicacién Microsoft Outlook hayecagregar la cuenta de correo que ofrece Outlook

- En Microsoft Outlook sélo se puede tener configarada cuenta de correo

67. Elimine el mensaje seleccionado PINCHAR AQUI
Inicig M Vista [A) @
A £ 5 ¢ 2
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68. ¢ Qué elementos se pueden almacenar en Micfastdiok?
- Citas de calendario - Hojas de calculo
- Mensajes de correo - Contactos y direcciones

69. Abra el panel de notas sin hacer uso del teclad

Nuevo | Eliminar | Comunicar| Cambiar | Acciones| Compartir| Etiquetas Buscar
~ vista ~ = ~ ~

4 Mis contactos < - o
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[85] Contacts
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PINCHAR AQUI N . -89
Todas las carpetas estan alizadas. Conectado a Microsoft Exchange




70. Aplique seguimiento al mensaje seleccionado.
PINCHAR AQUI

71. ¢Qué herramienta se utiliza cuando queremosagimenaticamente el programa envie

como respuesta a los mensajes entrantes?

El 'Asistente de mensajes salientes'

El 'Asistente para fuera de la oficina’

| Inbox

0 Correo sin leer
5] Sent Items

4 Hoy
0 Para >

& OPERADOR CONSOLAE...
Criterios de Fin de S... @

4 gmartinezmo@repsol.com

- El'Asistente para mensajes entrantes'

~<

un mensajedastan

- No es posible configurar un mensaje estandar

72. ¢ En cuales de estas opciones consiste estaleceegla?

- En hacer que cuando llegue un mensaje se copia eanpeta

- En hacer que cuando llegue un mensaje se mueva Gapeta

- En hacer que el remitente se incluya en nuestretdilte direcciones
- En hacer que el mensaje sea eliminado

73. ¢ Qué ocurre en Microsoft Outlook al aplicarelgla: ‘Mencia a Sal3'?

- Cuando llegue un mensaje enviado por el remitemtencia@yahoo.es' este mensaje se movera

automéaticamente a la carpeta 'Sal3'

& Asistente para reglas

- Cuando llegue un mensaje del grupo de notig _
Aplicar los cambios a esta carpeta:
'mencia@yahoo.es' salta una alerta pidiendo alriesgae !f"l'”de’adl””"adf . =,
Aplicar reglas en este orden:
lo almacene en la carpeta 'Sal3' . e, |
| Descripeion de la regla ——
- Cuando se mande un mensaje al destinat] | |Fraeree oo -l deinensaie gmdmm

maver ala carpeta SAL 3

'mencia@yahoo.es' este mensaje se le almacenar

destinatario en la carpeta 'Sal3'
- Cuando llegue un mensaje enviado por el remitem@cia@yahoo.es' este mensaje serd eliminado de la
carpeta 'Sal3'
74. Elija las opciones que Microsoft Outlook pesrdbnfigurar
- Definir con qué frecuencia de tiempo se compruéhaysmensajes nuevos
- Que al pasar el raton por encima de un mensaja blendeja de entrada se despliegue automaticataente
bandeja de entrada
- Solicitar confirmacion de lectura para los mensajesados
- Solicitar confirmacién de que un mensaje ha sidavido por el destinatario
75. Elija las opciones que Microsoft Outlook pesvgonfigurar
- Incluir o no el mensaje original en la respuesta
- Agregar autométicamente la firma a los mensajeméos a ciertos destinatarios
- Agregar o no autométicamente la firma a todos lessajes salientes
- Guardar automaticamente copia de los mensajesdasvéaciertos destinatarios
76. ¢ Existe en Microsoft Outlook alguna posibilidedhacer accesos directos propios?
- Si, se pueden configurar accesos directos a agwalfpetas que mas utilizamos
- No, hay que utilizar los accesos directos que efet@rograma

- Si, pero sélo se pueden hacer accesos directssarf@etas donde nos entren correos, no a todas



77. ¢Donde se almacenan los mensajes que sonaivsih
- En la carpeta 'Elementos enviados'
- En la carpeta 'Elementos eliminados’
- Enla carpeta 'Bandeja de salida’
- Enla carpeta 'Borrador
78. ¢, Se eliminan los mensajes almacenados erpetaaElementos eliminados'?
- Se eliminan al cerrar el programa, si asi lo heooogigurado
- Se eliminan manualmente, si queremos

- Nunca se eliminan, por si en algiin momento loseques recuperar

79. ¢ Qué permite hacer el elemento enmarcado & roj
- Mover un mensaje de correo a la carpeta de 'El@semviados’ ‘1;“,:;2:::."?},1‘::; iy o
- Eliminar un correo o una carpeta s

- Eliminar la carpeta donde esta almacenado el ceglezcionado .

4 MARTINEZ HERNANDEZ, SARA viernes 13:28 |
Criterios de Fin de Semana

Carpetas

80. ¢ Es posible establecer prioridades en un meghsaj
- Si, pero sélo prioridad alta
- Si, se puede establecer prioridad alta, mediaa baj

- Todos los mensajes que salen del correo tienerskaarprioridad

Inicio | Enviaryrecibir Carpeta Vista McAfee E-mailScan & @

81. ¢Que esta indicando el elemento enmarcadqgagh ro a & X & F (ar (a
Nuevo | _ Eliminar Re;p?ndev Pasos Hovuel E(m\':eras Busv(av
- Que el mensaje tiene prioridad alta |
- Que el mensaje tiene un archivo adjunto : —— R

Organizar por: Fecha Mas nuevo encima luma mi ju v

4 56 7t
1 1213 14 1!
_J OPERADOR CONSOLA ENERGIAS 25 1819 20 21 2.

i Criterios de Fin de Semana 9 25 26 27 28 %

- Que el mensaje debe ser respondido lo antes posible

4 Hoy

Carpetas

82. ¢ Es posible configurar la revisidn ortografieaa que esté siempre activada para cuando vayamogar un
mensaje?
- No, cada vez que escribamos un mensaje debemasappdbgrama que haga una revision ortogréfica
- Si, pero solo se puede activar para los mensajeprawridad alta
- Si, es posible activar la revision ortografica jada permanente
83. ¢ En qué carpeta debemos estar situados paestguactivada la opcidn de recuperar los menbajeados?
- Enla bandeja de 'Elementos enviados'
- Enla'Bandeja de Salida'
- En la carpeta de 'Elementos Eliminados'

84. ¢ Qué permite hacer el icono enmarcado en rojo? imico | Emviaryvear CorptaVita™ Wehlee EmaiiScan ¢
] L 5 = 5 2 oA

Nuevo | Nueva reunién
= en linea a

- Establecer una cita para dentro de 5 dias

I Organizar Administrar Compartir| Buscar
- calendarios ¥ -

22

] mayo 2015 » J J == e =

luma mi ju vi sa do
- . Ve 2 Dia | Semana femana Mes Vista

- Ver en el calendario una secuencia de 5 dias AR - Programacién
11 12 13 14 15 16 17 9 TR Sbeds
18 19 20 21 22 23 24

- Activar las citas de los dias que contengan el ndihe g s

- Establecer una cita que tendra lugar en una selaboial de 5 dias

85. ¢ Es posible declinar una invitacion a una @i
- No, el programa obliga a aceptar la invitacion
- No, solo se puede aceptar o enviar un mensajendizigue aun no se puede confirmar

- Si, ademas de aceptar o enviar una duda, es pdsitilear la invitacion



86. ¢Qué estéa indicando el elemento enmarcadqgash ro | i 3

Insetar  Formatodetexto  Revisar & (@ [Bail Scan

jana

- Que se va a establecer una periodicidad paraala cit o & 8 o v

- Que se va a rechazar la convocatoria

i , B2 Mostrar como: DDI;pomb’\e - O
- Que se va a aceptar la convocatoria mas tarde 3 Aviso 1nos  -|Periodicidad

sabado 09/05/2015

- Que se va a reenviar la convocatoria a otra persona sibado0os201s |- [0000 \l
87. ¢ Es posible tener abierta la libreta de dioexas y escribir un correo a alguien desde ella?
- No, la tnica manera de enviar un correo es desBaaeja de Entrada’
- Si, se puede seleccionar un contacto y utilizaptaén de 'Enviar correo'
- Lalibreta de direcciones es un programa ajenocaddoft Outlook
88. ¢ Es posible enviar a alguien la tarjeta depensona?
- No, las tarjetas estan en el disco duro y tendaqee copiar y pegar su contenido en un mensaje de
correo
- Si, se puede reenviar la tarjeta de un contactstmue
- Es posible, pero necesitamos la autorizacion dp@&sana porque el reenvio también le llegaridetial

89. Dada la situacion actual abra el calendario ) o) G e ompne ez w2

S| @

neriz@cebe ¥a

o] 3 - S

estén actualizadas. Conectado a Microsoft Exchange

PINCHAR AQUI | :.E
Insertar Opciones Formato detexto Revisar & @

90. ¢, Qué esta indicando el elemento enmarcadqgah ro —~ i

a2 w 0 \ 2 Y

Texto | Nombres| Incluir Etiquetas Zoom

- Eslatarjeta del remitente del mensaje

- Esunicono de acceso a la libreta de direccioaksethitente

- Eslatarjeta de un contacto que nos han enviado o
- Es un acceso que, si lo pinchamos, nos lleva dimete a escribir un correo nuevo
91. ¢ Cdmo se le llama al hecho de agrupar a vewigsictos en uno sélo?
- Lista de mensajeria - Lista de distribucion
- Agrupacion de contactos
92. ¢ Se puede eliminar una lista de distribucion?
- No, una vez hecha no se puede
- Es posible eliminarla, pero debe hacerse borrandawno los contactos que la forman
- Si, lalista de distribucion puede eliminarse eslquier momento
93. ¢ Se puede enviar una tarea a si mismo?
- Si, es posible
- No, las tareas siempre se envian a otra persoagparas haga
- Microsoft Outlook no deja editar tareas

94. ¢ Para qué unidades de tiempo esta prepardduwielde Microsoft Outlook?

- Para quince dias - Para una semana
- Paraun dia - Para un mes
95. Cambie a vista “Normal” e 4 Hoy

4 OPERADOR CONSOLA ENERGIAS 0...

»d Ite B)
— Criterios de Fin de Semana [}

= sejn Aey

4 Ayer
—J MARTINEZ HERNANDEZ, SARA viern... ¥

PINCHAR AQUI tems

I Criterios de Fin de Semana

OPERADOR CONSOLA ENER(
tas de busqueda 6 2 este mensaie ¢l 09/05/2015

D """""""" = | O GEne i
| S4.l0E- sabado 09/05/2015 02:25

s carpetas estan actualizadas. Conectado a Microsoft Exchang{ (11 )
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96. Dada la siguiente situacion. ¢ Qué ocurre@ton que aparece en la seccion 'Inicio’ apargeedonada?

entrada' y 'Bandeja de salida'?

Al abrir Outlook se muestra el contenido de 'Ouklpara hoy'

Al encender el ordenador, se abre Outlook en leiGeOutlook Inicie

para hoy' Mensajes
Al escribir un nuevo mensaje de correo, se almacanda Cc2lendarie
Tareas

seccion 'Outlook para hoy'

Al encender el ordenador se muestra Outlook corcéapetas Inicio
elegidas Mensajes
Al abrir Outlook, sélo se muestran las carpetagiees Calendario

En 'Outlook para hoy' s6lo apareceran las carm¢agdas con el Tareas

Personalizar Outlook para hoy

Personalizar Outlook para hoy

Guardar cambios

W aliniciar, ir directamente & Outlook para hoy

Mostrar estas carpetas: _ Eledir carpetas...

Mostrar este nimero de dias en mi calendario |5 _x

En mi lista de tareas, mostrar: & Todas las tareas
 Las tareas para hoy
[ Incluir tareas sin fi

Guardar cambios

¥ aliniciar, ir directamente a Outlook para hoy

Mastrar estas carpetas:  Elegir carpetas...

Mostrar este ndmero de dias en mi calendario |5 =

En mi liska de kareas, mostrar: ¢ Todas las tareas
™ Las tareas para hay

¥ Incluir tareas sin f

total de mensajes sin leer que hay en cada una

Ordenar mi lista de tareas oor: [vancimisnka -l

98. ¢Cdmo se puede acceder a la ayuda de Outldok?creo que es F1 solo, pero en la demo vieneptlas
también)

- Através del menu Ayuda - Pulsando la tecla '?'

- Através del campo 'Formular una pregunta’ - Pulsando la tecla 'F1'

99. Dada la siguiente situacion, ¢por qué se saige sg trata de le

Para.. | OPERADOR CONSOLA ENERGIAS
4

respuesta a un mensaje que ha llegado a la badelejarada? =

CcC..

Asunto: RE: Criterios de Fin de Semana

- Porque en la barra de titulo aparece 'RE:' }-——Mensaje original-—--

De: OPERADOR CONSOLA ENERGIAS
Enviado el: sdbado, 9 de mayo de 2015 2:25
Para: EEEISSIETINTRENSY GARIKOITZ
Asunto: Criterios de Fin de Semana

- Porque la prioridad del mensaje original es la raigque la del

mensaje respuesta

Criterios Fin de Semana : 24/04/2015 al 26/04/2015 Revision N2 0

- Porque en el '‘Asunto’ aparece 'RE:'

- Porque aparece el texto del mensaje original i - ‘
Mensaje nsertar pciones ‘ormato de texto Revisz
100. Dada la siguiente situacion, ¢a qué tipo desaje se refiere? el A LI B [N
Pegar Nombres Incluir | Etique
- Es un mensaje que se reenvia a otra persona
E - Para... OPERADOR CONSOLA ENERGIAS
- S un mensaje nuevo =

Enviar

Asunto: RE: Criterios de Fin de Semana

- Eslarespuesta a un mensaje que ha llegado adejhade entrada
101. ¢ Dénde se almacenan los textos copiados nensaje de correo?

- Los textos copiados no se almacenan en ningun sitio

- En el portapapeles

- En una carpeta llamada "Temporal’
102. ¢ Para qué sirve el Portapapeles?

- Para almacenar las tareas pendientes de realizar

- Para almacenar los textos que van a ser pegadbfeentes partes

- Para almacenar varios elementos que han sido aspiathcilitar de este modo el pegado de los mismos
en diferentes partes
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103. Dada la siguiente situacion, ¢qué quieremn tecisiglas 'RV’ en el asunto d¢ | =

mensaje?

- Es un mensaje que ha sido reenviado por una persona - Mensaje original-——

De: MARTINEZ HERNANDEZ, SARA

- Es un mensaje respuesta a un mensaje enviado
- Es un mensaje revisado por el remitente

104. ;Para qué sirve el boton enmarcado? &
@B & * r .Y #

Nuevo _~ Eliminar Responder Pasos Mover | Etiquetas Buscar
4 & - rapidos ~ = = =

- Para marcar el mensaje para asignarle prioridad

4 Favoritos E

|
z o . |
- Para marcar el mensaje para su seguimiento ‘

»

| Inbox

T Organizar por: Fecha

- Para marcar el mensaje para mandarlo mas tarde 3 secrems

(3) Deleted Items (1

4 Hoy
- I, G ARIK...

105. ¢ Es posible incluir un enlace a una paginaemedd campo 'Asunto’ de un mensaje de correo?
- Solo es posible si el mensaje tiene adjunto unmeato
- No, no es posible. El campo 'Asunto’ se utilizas@nte para dar titulo a un mensaje de correo
- Si, si es posible
106. Si el conjunto de mensajes que aparecen at@dos en la bandeja de entrada ocupan mucho espgo®
puede hacer para que, manteniendo los mensajg®Eromenos espacio?
- Se borraran los documentos adjuntos y automatidanserborraran también los mensajes
- Para liberar espacio la Unica alternativa es béwsapropios mensajes
- Se pueden borrar los documentos adjuntos que saukmas tamafio ocupan
107. ¢ Es posible leer los mensajes de la bandejatceda de otro usuario?
- No, solo se pueden leer los mensajes de tu prapiddia de entrada
- Si, si se pueden leer si se tiene permiso de &edrita bandeja de entrada de ese usuario
- Si, si se pueden leer pero Unicamente los mengageso tengan documentos adjuntos
108. ¢ Qué requisito imprescindible debe darse gaeaun usuario pueda leer los mensajes de correzirde
usuario?
- Que ambos usuarios pertenezcan al mismo grupo
- Que tenga permiso de usuario
- Que tenga permiso de lectura
109. ¢ Es posible recuperar un mensaje que hamsuitde por equivocacion?
- No, no es posible. Una vez mandado el mensajes paede recuperar
- Si, si es posible siempre y cuando el destinatarilm haya leido
- Si, si es posible, pero sélo aquellos mensajesglieven documentos adjuntos
110. ¢ Qué condiciones se tienen que dar para paxlgrerar un mensaje de correo enviado por equita

- Que el emisor y el destinatario del mensaje esiéaatados a un servidor Exchange

Que el destinatario no haya abierto el mensaje

Que el destinatario del mensaje no haya mandadoegpaesta al mensaje mandado
- Que el emisor haya marcado en el mensaje mandageidn de ‘chequear al recibir'
111. ¢ En qué carpeta hay que situarse para recupengensaje enviado por equivocacion?
- Enla bandeja de entrada
- Enlabandeja de salida

- En la carpeta Elementos enviados
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