.
J”EI = Sintitulo - Mensaje (HTML) =

Insertar Opciones Formato de texto Revisi

112. ¢ Para qué sirve el botén recuadrado en rojo?

- Para guardar el mensaje en la carpeta 'Elementisdes’ y mandarlo mas T EE we (WL

Pegar Nombres  Incluir | Etiqut

tarde

Para.

- Para guardar el mensaje en la carpeta 'Borraga@ndarlo mas tarde e

- Para guardar el mensaje en la bandeja de entnadagarlo mas tarde -
113. ¢ Es posible categorizar los mensajes en diesreategorias?

- Si, si es posible

- No, no es posible

- Si, si es posible pero sélo se pueden asignaategarias propuestas por Outlook

114. Dada la siguiente cita programada, ¢es poadgmar a dicha cita una categon i ——

frchivo  Edicén  Yer Insertar  Eormato  Herramisnbas  Actignes 2

pr0p|a ”amada lReur"OneS de Ana") Gu{rdarx:enar % 0 | < Periodiided,.. | P Invkar alos asistentes...
- No, el boton 'Categorias' sirve para categoriz&adéndario G | - 4
Upcacin:  [OficnasdelVale | [ Esta conferencia en linea utiize

I 4 z ' IS 1 IS Comienzo:  [marteszzirfzna | [iamn v| T Todoelda
- Si, a través del botén 'Categorias' se pueden creevas categorias @< e

. Mostrar la
Categorias... hora comg: | I Mo disponible

asignarlas

- No, el botén 'Categorias' asigna las categorigsgsae Outlook

115. Dada la siguiente situacion, ¢ para qué slrglemento recuadrado en rojo? ] . — bl O e 2o
- Para asignar prioridad a la cita [(genem ] O @ B
- Para editar la cita y cambiar el dia en que debeeapr en el calendario fi:;
- Para repetir la misma cita de forma periddica deran intervalo de tiempo T e
116. ¢Qué indica el icono que aparece sefialadujeh r
- Que es una cita de trabajo Jh Ja Xf@w Bles
- Que es una cita periddica, es decir, que se vp&diréa misma cita en urcz . e, 2 de i
intervalo de tiempo %& 132 |
- Que es una cita para todo el dia (= 14 Im G'\
117. ¢Que indica el icono que aparece sefialadnjah r
- El usuario que tiene la cita va a recibir notifiéacde la misma oo | 5¢ o [ET] e ors rre Es
- Se va a mandar un mensaje de correo a la bandejatidela del usuaricni;i:mns”. . rres, 2.3
gue tiene la cita avisando de la misma igf 13> |
- Cuando pase la hora de la cita, se mostrara unapeepseguntando al 14 Iﬂ"i

usuario si desea borrarla del calendario

118. Supongamos que hemos apuntado en el calendzieita periddica para todos los martes del gis.
posible eliminar la cita correspondiente al primmartes?

- Si, si es posible eliminar una cita que pertenageezcita periddica

- Solo es posible eliminar la primera o la ultimade una cita periddica

- No, no es posible eliminar una cita que pertenageaecita periodica
119. ¢ Es posible eliminar una cita periodica cotafle

- Solo es posible eliminar la primera o la Ultimade una cita periddica

- No, no es posible eliminar una cita periodica

- Si, si es posible eliminar una cita periddica
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120. ¢ Qué diferencia hay entre una cita y un ewdgitoalendario?
- Una cita tiene una hora de comienzo y fin congretbevento dura todo el dia
- Un evento tiene una hora de comienzo y fin congretaa cita dura todo el dia
- Una cita s6lo tiene hora de comienzo y un everitgne una hora de fin
121. Suponga que va a asistir a un curso duradte ébdia los préximos tres viernes de este medmgGse
programa esto en el calendario?
- Se afade un evento el primer viernes del cursdiganido la opcién de 'Periodicidad’, se afiade paga
otros dos
- Se afiade un evento individual para cada viernesutdeb
- Se aflade una cita el primer viernes del cursolizando la opcién de 'Periodicidad’, se afiade hmwa
otros dos
122. ¢;De dbnde se recuperan los eventos o citeedasrdel calendario?
- De la carpeta 'Elementos eliminados'
- Del calendario
- De la carpeta 'Elementos del calendario eliminados'
123. ¢ Es posible imprimir el calendario con lo tprega apuntado en un mes concreto?
- Solo es posible imprimir el calendario por diapoeo mes
- Si, si es posible con la opcion de Imprimir
- No, no es posible
124. ¢Qué condiciones deben darse para que unicugwssda ver el calendario de un grupo de usuarios
planificar reuniones?
- Se debe tener permiso de cada uno de los usuatigsugho
- El calendario de cada uno de los usuarios del gilepe estar organizado de la misma forma
- Todas las personas del grupo deben estar conectameservidor Exchange
- Las personas que pertenecen al grupo deben estutadas al mismo tiempo
125. ¢ A qué se denomina 'calendario de grupo'?
- Es una carpeta compartida que aparece en la kstearpetas en la que se muestran los calendarios
completos de las personas del grupo
- Es una vista de la disponibilidad de un grupo desg®s
- Es unafuncién que permite crear citas de grupsal ealendario
126. Si un usuario le da permiso para ver su cahémd¢es posible que también pueda ver sus mendajéa
bandeja de entrada?
- Si, si es posible
- Soélo es posible si le da permiso para ver su catengl ademas le da permiso para leer sus mergajes
bandeja de entrada
- No, no es posible. Solo es posible dar permisas yrel calendario
127. ¢ Para qué se utiliza el elemento enmarcadujah . gL Reumicn

Reunién Insertar Formato de texto Revisar
[

X7 |8 3y aee

- Paracrear un grupo en la libreta de direcciones

Eliminar Cita |Asistente para | Reunion = Cancelar & [15 mim

=Y
N programacion | en linea | invitacion 4"

- Para crear un calendario de grupo

© No se enviaron invitaciones para esta reunién.
Para. |

= | Asunto:
Enviar

- Para crear un evento en mi calendario que va a thda el dia

Ubicacién
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128. ¢ Es posible invitar a una reunion a un usukaligque no tiene permiso para ver su calendario?
- Si, si es posible
- No, no es posible
- SOlo es posible si el usuario tiene disponibleetzné y hora en la que se plantee la reunién
129. Suponga que le han convocado para una relggag, opciones de respuesta tiene para la reunion?
- Rechazar la reunion
- Agregar nuevos asistentes a la reunion
- Aceptar la reunién
- Proponer otra hora para la reunion
130. ¢ Como sabe que le han convocado para un@meuni
- Aparece una tarea en el calendario
- Aparece una cita en el calendario el dia previstoednion
- Llega un mensaje de correo a su cuenta indicanclinkzocatoria de reunién
131. ¢ Es posible cancelar una reunion?
- Si, pero sélo puede cancelarla la persona quegaaiaado la reunion
- No, no es posible
- Si, cualquier convocado a la reunion puede canaelar
132. ¢ Qué ocurre cuando se cancela una reunion?
- Se borra la cita del calendario tanto del orgarizde la reunibn como de los asistentes
- Se manda un mensaje con el asunto 'Reunion caatelamganizador de la reunién
- Se manda un mensaje con el asunto 'Reunién cantalbub asistentes de la reunion
133. ¢ Es posible visualizar en el calendario las €#stivos de otro pais que no sea el que appoeatefecto en
su configuracién regional?
- Si, si es posible
- No, no es posible
- SOlo es posible si el pais es europeo
134. ¢ Es posible asignar una categoria a un cofitact
- No, no es posible - Solo es posible si el contacto es de tipo personal
- Si, si es posible
135. ¢ Es posible asignar mas de una categori@@ntecto?
- Solo es posible si el contacto aparece en la diltetdirecciones
- No, no es posible. Un contacto s6lo admite unagoaie
- Si, si es posible
136. Dada la siguiente situacion. ¢ Qué ocurrecsibesel nombre de 'lfiaki' en el area marcada @?ro
- Buscara en la bandeja de entrada los mensajesagusdo mandados por 'lfiaki Lopez’
- Buscara en la carpeta de Contactos, un contactoreuybre sea 'lfiaki'

- Buscara en la libreta de direcciones la direcc®oatreo de 'lfiaki Lépez'
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137. Dada la siguiente situacion, ¢qué permiteriaagpcion sefialada del menu contextual que apaalegulsar

en el contacto con el botdn derecho del raton? i Djeoe

- Se abre el contacto seleccionado L S ommOR O T

- Se crea un nuevo contacto de la misma empresa IqOENECO = e o cras

B st tea) Loccioie. [

seleccionado e = I~

- Se crea un mensaje de correo con la tarjeta d&\demo archivo ° “; d =
adjunto

138. ¢ CAmo se le llama al hecho de agrupar a vasittactos en uno solo?
- Lista de distribucion
- Lista de mensajeria
- Agrupacién de contactos
139. ¢ Qué ventaja tiene crear una lista de disiob@
- Se puede mandar un grupo de mensajes al grupastenps que conforman la lista
- Se puede mandar un grupo de mensajes a una unscage
- Se puede mandar un mensaje al grupo de personamgiceman la lista sin tener que enviar el mensaje
de forma individual
140. ¢ Es posible mandar por correo electronicdistaade distribucion?
- No, no es posible. Hay que mandar cada contadtora individual
- No, no es posible
- Si, si es posible
141. ¢ Es posible insertar una tarea para que sédipa?
- Solo es posible si la tarea esta empezada
- No, no es posible
- Si, si es posible
142. ¢ Es posible clasificar una nota por catedgdrias
- Solo es posible si la nota pertenece a la catederiarabajo’
- Si, si es posible, basta asignar una categoriaatda
- No, no es posible
143. ¢ CAmo es posible diferenciar los diferenpesstde notas que tienen en la carpeta 'Notas'?
- Asignando diferente color a los diferentes tiposoias
- No se puede diferenciar los tipos de notas
- Asignando categorias a las notas
144. Imagine que tiene una nota escrita en la tagenotas que dice 'Llamar a Antonio'. Necesitalg avise el
proximo sibado para hacer esta llamada de teléf@gpé haria?
- No puede hacer nada porgque una nota no tiene femdar un aviso
- Mandarse a si mismo un mensaje de correo poni@faloriacion sobre el aviso
- Arrastrar esta nota al calendario y crear unactiteaviso para el proximo sabado
145. ¢ Qué se puede ver en el diario?
- Reuniones programadas - Direcciones de Internet

- Tareas apuntadas - Documentos de Office
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146. ¢ Qué datos de un documento de Office se peedm el diario?
- Lapersona que cre6 el documento de Office

- El camino completo que indica donde esté el doctondm Office

El tiempo que se estuvo trabajando en el docundmnffice

El dia que se estuvo utilizando el documento de®ff

147. ¢ Es posible configurar el diario para dejgisteo de los mensajes?
- Si, pero solo es posible registrar los mensajes@oy a las personas que elijas
- Si, si es posible
- No, no es posible

148. Dada la siguiente situacion, ¢qué se va ahace

- Desde el explorador de Windows, se va a buscaralmva

Archivo  Edicidn Wer  Herramientas 7

de Offlce en Ia. Unldad C Buscar: |Mansajes j En: |Band5ja de entrada

- Desde Outlook, se van a buscar los mensajes dmtiefa de " |oosnes aiconses | avanzaco |

Buscar las palabras: |siEsFERE

entrada que contengan en el campo 'Asunto’ la nzal En: [58io o campo de ssunto
'basqueda’ _ e ]I

Enviado a... |
- Desde Outlook, se va a buscar un documento adpinio e |

mensaje de correo que contenga la palabra 'busqueda
149. ¢ Qué se puede hacer si quiere vaciar la lzaddejntrada pero no quiere borrar los mensajes?
- La opcion de 'Archivar' permite mover los mensajema carpeta de su unidad C
- Solo puede hacer un borrado de los mensajes peiea leabandeja de entrada
- Labandeja de entrada no se puede vaciar
150. Imagine que tiene una lista de contactos mippitante y no quiere perderla. ¢ Qué se le ocacerfi
- Una copia de los contactos a otra carpeta de Qutloo
- Una copia de los contactos con la opcion de ImpdeaDutlook
- Una copia de seguridad con la opcion de Export@utéok
151. ¢ Qué significa la extension .pst?
- Archivo de carpetas personales
- Archivo de ficheros de Windows
- Archivo de carpetas de Outlook
152. ¢ Qué ocurre cuando importamos informaciérhquedo archivada?
- Se recupera la informacion en la carpeta original
- Se copia la informacion de una carpeta a otra
- Hacemos una copia en el disco duro de la informmacié
153. ¢ Qué es una carpeta publica?

- Es unlugar donde crear las reuniones a las qua eaistir varias personas

- Es unlugar donde mandar sélo los mensajes quemuosrcompartir con los componentes de mi empresa

- Son una forma eficaz de reunir y compartir inforidacon otras personas

154. ¢ Qué ocurre si accedo a una carpeta publieagere no tengo ningdn permiso asignado?
- Se manda un mensaje al administrador para que iperad#sos en esa carpeta
- Se muestra una pantalla indicando a qué carpet@ngo permisos

- Se muestra una pantalla indicando que no tengaentfes permisos para acceder a dicha carpeta
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155. Si recibe un mensaje de correo y adjunto apdeetarjeta de un contacto, ¢,como la insertarguecarpeta de
contactos?
- Arrastrando el contacto desde el mensaje de chasi@m la carpeta de contactos
- Reenviando un mensaje a la carpeta de contactos
- No se puede insertar
156. ¢ Es posible crear una carpeta propia debdgpBEndeja de entrada?
- Si, si es posible y ademas actuar4 como nueva Ratdel@ntrada
- Si, si es posible
- No, no es posible
157. ;Como se pueden mover los mensajes de la jBatelentrada a una subcarpeta de creacion propiasia
debajo de ella?
- Manualmente, arrastrando los mensajes hasta |lamagpeta
- Automaticamente, creando una regla que mande |losajes a la nueva carpeta
- No se pueden mover mensajes entre carpetas
- Con la opcién de 'Pegar mensajes' se copiaranwela carpeta
158. ¢, Qué significa 'conceder permisos a otra parsie@ una de sus carpetas?
- Esa persona podra acceder a la carpeta que tienesps
- Esa persona podra navegar por Internet
- Esa persona podra seleccionar su seccidn 'Favoritos
159. ¢ Qué significa ‘compartir el Calendario'?
- Su Calendario no esté disponible
- Su Calendario no se puede modificar
- Su Calendario puede verlo otra persona
160. ¢ Es posible dar permiso sélo de lectura dmatendario a otra persona?
- No, no es posible - Si, si es posible
161. ¢ Es posible que alguien pueda tener permiéws i Calendario y pueda borrar citas creadasnidr
- Si, si es posible, dandole el permiso adecuado
- SOlo puede borrar las citas, la persona que lasdaao
- No, no es posible
162. ¢ Qué es una carpeta publica?
- Es unaforma eficaz de reunir y compartir informdacion otras personas
- Es unaforma de convocar una reunién a un gruped®nas
- Es unaforma de mandar mensajes a un grupo denpsrso
163. ¢ Puede cualquier persona hacer publica upata@r
- No, no se puede hacer publica una carpeta
- Si, cualquier persona puede
- Solo puede aquella persona que tenga los permifioeates
164. ¢ Se puede trabajar con Outlook sin tener a@mex servidor Exchange?
- Si, si se puede pero soélo desde casa
- Si, si se puede

- No, no se puede
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165. ¢ Qué es necesario crear para poder trabaj@witook sin estar conectado al servidor Exchange?
- Una carpeta sin conexion donde guardar la inforamaciientras no se esta conectado
- Una carpeta sin conexién por cada carpeta de Quijoe vayamos a utilizar
- No hay que crear nada
166. ¢ Qué tipo de fichero se crea cuando se ceeaarpeta para trabajar sin conexion?
- Fichero .pst
- Fichero .app
- Fichero .ost
167. ¢ Qué ocurre si al iniciar Outlook existe whao con informacion creada al trabajar sin codeRi
- Outlook leeré el contenido del archivo y restabi@da informacion en el servidor
- Outlook leera el contenido del archivo y restahi@da informacién so6lo en el caso de que haya nensa
nuevos
- Outlook utilizara la informacion del archivo pardasar al usuario que hay informacidén nueva quexiste
en el servidor
168. ¢ Sobre qué carpetas de Outlook es posiblagdragin conexién?
- Unicamente sobre la bandeja de entrada
- Sobre las que se seleccione
- Obligatoriamente sobre todas las carpetas
169. ¢ Qué significa 'Trabajar sin conexion'?
- Trabajar sélo con la Bandeja de entrada
- Trabajar conectado a un servidor Exchange
- Trabajar sin estar conectado a un servidor Exchange
170. ¢Cual es la forma mas sencilla de crear ta®wciel calendario a partir de una tarea?
- Pinchando la tarea y arrastrarla al calendario
- Abriendo la tarea y haciendo una copia en el caleoad
- Escribiendo la cita en el calendario
171. ¢ Como se puede crear una tarjeta de visita?
- Pidiendo al administrador de sistemas que creaiemacontacto
- Mandando un mensaje de correo al contacto
- Creando un nuevo contacto en la carpeta de costacto

172. ¢ Qué combinacion de teclas es utilizada paea ana carpeta nueva?

- Ctrl+Mayus+E - Ctrl+Mayus+N
- Ctrl+Mayus+C
173. ¢ Qué combinacién de teclas es utilizada paea an contacto nuevo?
- Ctrl+Mayus+0O - Ctrl+Mayus+N
- Ctrl+Mayus+C
174. ¢ Qué combinacién de teclas es utilizada paedar a la libreta de direcciones?
- Ctrl+Mayus+L - Ctrl+Mayus+B
- Ctrl+Mayus+D
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175. Si estamos situados en la bandeja de enggdé,combinacion de teclas es utilizada para arearensaje de
correo nuevo?

- Ctr+A - Ctrl+U

- Ctrl+N - Ninguna de las anteriores

176. ¢ Qué combinacién de teclas es utilizada fmiawa elemento que se encuentra seleccionado?

- Ctr+A - Ctrl+E
- Ctrl+O - Ninguna de las anteriores
177. ¢ Por qué aparece la papelera de reciclajegFiia? | o | e

- Porque contiene 3 elementos con importancia a sz

4 Favoritos e

Porque contiene 3 elementos no leidos

3 Inbox
! 2| D]@|pe

0 Correo sin leer
- Porque contiene 3 elementos leidos e i  recn: oy
| (5 Deleted Items (3) < 0 OPERADOR CONS' J- Copi

178. ¢ Desde donde podemos configurar la barra dagfe
- Labarra de menus no es configurable
- Desde el menu Herramientas, Personalizar
- Desde el mena Herramientas, Opciones

179. ¢Qué hace el icono enmarcado en rojo?

. ardar 3 Aljefe 3 N9 =)
- Abre un correo de nuestro disco e electroni.. o Listo . e L

~ Mover Reglas OneNote No
spondery eli.. “i Crear nuevo z < leido/Leido

Abre el asistente para reglas

>

»

ecibido Tamaiio

- Sube un nivel en nuestra lista de carpetas

abado 09/05/2015 02:26 77 KB

- Abre un correo que se encuentre seleccionado
180. ¢ Qué combinacién de teclas es utilizada pianaar un elemento que se encuentra seleccionado?

- Ctrl+S - Ctrl+E

- Ctri+D
181. Si queremos eliminar un elemento directamsintgue vaya a la papelera de reciclaje, ¢qué c@Tidin de
teclas tenemos que utilizar?

- Mayus+Retroceso - Mayus+Suprimir

- Ctrl+Retroceso - Ctrl+Suprimir
182. ¢ Qué combinacién de teclas es utilizada pax@imn elemento a otra carpeta?

- Ctrl+Mayus+V - Ctrl+Mayus+M

- Ctrl+Mayus+O
183. Para poder crear una libreta de direccionessitamos estar conectados a Internet

- Verdadero - Falso
184. ;Qué esté indicando el elemento enmarcadujah r

- Que el correo tiene datos adjuntos 62 Bandeia de enrata 5) |

15 Bandeja de salida
5B} Borrador (7}
- Que el correo ha sido movido a la bandeja de emtrad €&
3 Elementos eliminados (1)

ventas 2004
certifications@... Ventas 2003
certifications@... Ventas 2002
certifications... Yentas 2001
certifications@... Pedidos

- Que el correo tiene prioridad baja ‘d
- Que el correo tiene prioridad alta et ot

185. Para poder consultar correo antiguo es necessdar conectado a Internet

- Verdadero - Falso
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186. ¢ Qué se especifica en el campo Asunto deroeoo
- El contenido del mensaje - El tema del mensaje
- El destinatario del mensaje - Cualquiera de las anteriores
187. ¢ Qué correos se almacenan en la bandejade?sal
- Los correos eliminados - Los correos que han sido enviados
- Los correos que se van a enviar - Ninguno de los anteriores
188. ¢ Cual es la utilidad de la carpeta Borrador?
- Guarda los mensajes que se han redactado perchao saviado
- Elimina los correos no deseados
- Almacena una copia del mensaje enviado
- Cualquiera de las anteriores
189. Cuando un correo llega con datos adjuntossqueejecutables no es necesario pasar el antiwruagie no
pueden contener virus
- Verdadero - Falso

190. ¢, Qué combinacion de teclas es utilizada pgponder' un correo recibido?

- Ctrli+F - Ctrl+S - Ctr+R
191. ¢ Qué combinacion de teclas es utilizada pgraviar' un correo recibido?

- Ctrl+Vv - Ctrl+F - Ctr+R
192. ¢ Qué combinacion de teclas es utilizada pEsponder a todos' un correo recibido?

- Ctrl+Mayus+R - Ctrl+Mayus+F - Ctrl+T

193. Cuando un correo llega con datos adjuntossqneejecutables no es necesario pasar el antiwruagie no
pueden contener virus
- Verdadero - Falso
194. ¢ De qué formas podemos ordenar los elememiashandeja de entrada?
- Por Importancia - Por estado de marca
- Por Icono - Por Fecha de creacion
195. ¢ De qué formas podemos ordenar los elememias@andeja de entrada?
- Por Fecha de modificacion - Por Tamafio
- Por Datos Adjuntos - Por Asunto
196. ¢ Cémo podemos activar la revision ortogréictan correo?
- Pulsando F7
- Pulsando F3
- Desde el menu Herramientas, Ortografia
- Desde la barra de herramientas estandar, Ortografia
197. ¢ Qué opciones tenemos cuando nos avisa derggmeos que realizar una tarea?
- Posponer la tarea - Abrir la tarea
- Descartar la tarea - Cambiar la tarea
198. ¢ Qué combinacion de teclas es utilizada pedirauna nueva cita en el calendario?
- Ctrl+Mayus+C - Ctrl+Mayus+A - Ctrl+Mayus+l
199. ¢ Qué combinacion de teclas es utilizada gedirauna nota nueva?
- Ctrl+Mayus+T - Ctrl+Mayus+0O - Ctrl+Mayus+N
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200. ¢ Es posible cambiar la semana laboral que @erel calendario e incluirle mas dias?
- No es posible ya que viene determinada por Outlook
- Siincluso pudiendo establecer el primer dia defaana por el que queramos
- Sies posible pero estableciendo como primer dia semana el lunes
201. En Outlook el calendario nos permite establiesedias festivos del afio e incluso fiestas iesas
- Verdadero - Falso
202. En Outlook XP existe una opcion de marcargdds mensajes como leidos pero ¢ existe tambigpclan de
marcarlos como no leido&n Outlook 2010 si existe esta opcion, en fichaiaab grupo etiquetasno leido/leido
- No, esa opcion no esté disponible
- Sies posible desde el menu Edicion
- Sies posible pero todos los mensajes de la catpben aparecer como leidos
203. ¢, Qué combinacion de teclas es utilizada pdeaconar todos los elementos de la bandeja dadat
- Ctri+A - Ctri+E
- Ctr+T - Ninguna de las anteriores
204. Sabemos que es posible hacer un seguimiemaarreo, pero ¢es posible establecer un seguorgebre un
contacto?
- Si, de la misma forma que con los correos
- No, solo es posible con correos
- Sies posible pero no es posible establecer un@armnamo con los correos
205. Si nos encontramos en la bandeja de entrgdé,combinacion de teclas es utilizada para abtietramienta
de BuscarPara buscar con la tecla F3, en la demo pone CTRlpero eso marca el mensaje como no leido
- Ctrl+U - Ctrl+B (esta es la correcta)
- Ctrl+O - Ninguna de las anteriores
206. En Outlook tenemos la opcion de que en lai@viortografica omita el texto del mensaje oribalaeenviar
o al responder
- Verdadero - Falso
207. En Outlook tenemos la opcion de vaciar la efargle Elementos eliminados cada vez que se envie u
elemento a ella
- Verdadero - Falso
208. ¢, Qué combinacion de teclas es utilizada gaedar a la bandeja de entrada?
- Ctrl+Mayus+l - Ctrl+Mayus+P - Ctrl+Mayus+B
209. Cuando completamos una tarea, ésta pasacapita de Elementos eliminados
- Verdadero - Falso
210. ¢ Qué elementos en Outlook pueden llevar asladjuntos?
- Unanota - Unacita

- Un correo -  Unatarea
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211. Dentro de un correo, ¢existe la posibilidadndertar cualquier elemento que tengamos creadtradde
Outlook?

- No, solo es posible adjuntar archivos de nuestoodiluro

Si pero sélo es posible insertar un un elemento

Si, desde el menu Insertar, Archivo
- Si, desde el menu Insertar, Elemento
212. ¢ Qué combinacion de teclas es utilizada patiar el seguimiento de un elemento?
- Ctrl+Mayus+S - Ctrl+Mayus+G - Ctrl+Mayus+E
213. ¢ Es posible establecer que los mensajes eswagtan a otra carpeta que no sea Elementos es%iad
- Esa opcidn no esté disponible
- Si, desde el menu Herramientas, Opciones de mensaje
- Si, desde el menu Ver, Opciones de mensaje
214. ¢ Es posible establecer que las respuestamansgaje que enviemos lleguen a otra direcciorode@?
- Si, desde el mena Herramientas, Opciones de mensaje
- Si, desde el menu Ver, Opciones de mensaje
- No, es necesario que sea nuestra direccion panaLegaan responder
215. ¢ Qué combinacion de teclas es utilizada pasiareun correo que se encuentra abierto?
- Ctrl+N - Ctrl+S
- Alt+N (no es correcta, pero es la que pone la Demo) - Ninguna de las anteriores
216. Si tenemos un correo abierto y pulsamos tdas@lt+F4 se cerrard el programa Outlook 2010
- Verdadero - Falso(en la Demo pone esta)
217. En Outlook podemos modificar el disefio de amew como si fuera un formulario y disefiarlo nosot
mismos
- Verdadero - Falso
218. Al crear un mensaje de correo nuevo tenempsdibilidad de crearlo como una hoja de Excel
- Verdadero - Falso
219. ¢ A qué llamamos barra de Outlook?
- Alabarra de herramientas estandar - Alabarra de menus
- Alos accesos directos de Outlook - A ninguna de las anteriores
220. Escoja tipos de formato diferentes que pueaker tun mensaje de correo
- Texto sin disefio de fondo - HTML
- Texto sin formato - Texto enriquecido
221. Podemos incluir una nota en el tablon de reaaglemente haciendo doble clic sobre el tablonalas
- Verdadero -  Falso

222. ¢ Para qué sirve el elemento enmarcado en rojo?

4 Favoritos

- Paracerrar la nota = b
=j Sent Items

- Para cerrar y guardar la nota 5 pus sequmeto
) Deleted Items (3|

- Para eliminar la nota + gmantnezmogrepsacom

) Inbox (1)
) Drafts
=) Sent Items
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223. ¢ Es posible escoger entre diferentes tamagiostds?
- No, cuando escribimos més texto del que entra ratlg aumenta de tamafio automéaticamente
- No, so6lo tienen un tamafio
- Si, tienen tres tamafos diferentes para elegir
224. ;De qué formas es posible agregar una tare@2itlook 2010 pulsando CTRL+MAY+T
- Desde el menu Archivo, Nuevo, Tarea
- Desde la barra de herramientas Estandar, NueveaTar
- Pulsando Ctrl+Mayus+A
- Escribiendo sobre la linea de insercion y presidaah Intro
225. Dentro del calendario, ¢,qué estilos de imfineteinemos disponibles?
- Diario - Trimestral - Semanal - Mensual
226. Dentro de los contactos, ¢,qué estilos de Bipréenemaos disponibles?
- Lista de direcciones - Lista de teléfonos
- Tarjeta de visita - Memorando

227. Para crear una nueva cuenta de correo enoRtonecesario borrar la que tenemos activa

- Verdadero - Falso
228. Dentro de un contacto, ¢qué hace la opciosgeacuentra enmarcada en rojo=— e
- Permite abrir el contacto pero de modo que no s#figoe nada dentro de él Py
8 Pagina ieb: l—
recin ' i d
~ : el I—
- Establece una contrasefia para poder abrir el ¢ontac -
- Oculta el elemento para quienes tengan accescaadata no puedan verlo o
T categarias. | privado
4 Favoritos < Buscar en Inbox (Ctrl=B p
229. ¢ Qué significado tiene el elemento enmarcadoje? Spo—— -
. ) =] Sent Items i o
- Que el correo se encuentra sin enviar s ;;;mm T
- Que el correo contiene datos adjuntos R s - .
, =y 1 |[MARTINEZ HERNANDEZ, 5...
= Que el correo no se ha leido -jl Z:’:;m Criterios de Fin de Semana__
(5 Deleted Items ) = ’_\MRT—IN.E'Z ?Efr‘.‘\,NDEZ.'vS:A

- Que el correo ya ha sido leido
230. Dentro del esquema de la lista de carpetasigunen predefinidas en Outlook, ¢,cual podemosiredira

- Tareas - Borrador - Notas - Ninguna
231. Dentro del esquema de la lista de carpetasigunen predefinidas en Outlook, ¢,cual podemosiredira

- Elementos eliminados - Bandeja de entrada

- Diario - Ninguna
232. En Outlook es posible cambiarle el nombrecatpeta de 'Elementos eliminados' por 'Papeleradigaje’

- Verdadero - Falso
233. ¢ Quée significado tiene el elemento enmarcadoje?

- Que Outlook esta accediendo a una red local

Que Outlook esta sin trabajando sin conexion
Que Outlook esta accediendo a una unidad de disco \

- Ninguna de las anteriores es correcta

[d
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234. ¢ A qué llamamos en Outlook Limpieza de buzén?
- Es una herramienta que elimina peridodicamentelémsentos de la carpeta Elementos eliminados
- Es una herramienta que administra el tamafio déirbuz
- Es una herramienta que elimina el correo no deseagam
235. ¢ Qué opciones tenemos dentro de la herrantienpgeza de buzén?
- Hacer una busqueda de elementos que tengan umatetdo tamafio
- Visualizar el tamafio de nuestro buzon
- Hacer una busqueda de elementos que no hayanosidoliados recientemente
- Vaciar la carpeta de Elementos eliminados
236. ¢ Qué opciones tenemos dentro de la herrantienpgeza de buzén?
- Consultar el tamafio de la carpeta de Borrador
- Consultar el tamafio de la carpeta de Elementosnelttos
- Hacer una busqueda de elementos que tengan unanideida antigiiedad
- Hacer una busqueda de elementos que no hayanosidoltados recientemente
237. En la barra de estado aparecen los elementwsiane la carpeta, los elementos no leidos glementos
leidos
- Verdadero - Falso
238. ¢ Qué permite hacer la funcién de Autoarchivar?
- Permite mover los elementos antiguos a un arclevamacenamiento de este equipo
- Permite archivar los correos de gran tamafo ercameeta externa
- Permite almacenar los correos que contengan ddjiostas en la carpeta de Elementos eliminados
239. Si queremos eliminar varias carpetas en Gutlogpodremos hacer seleccionandolas con la tetdayC
después pulsando Suprimir
- Verdadero - Falso
240. ¢Desde donde es posible empezar a crear una emeOutlook?
- En Outlook no es posible ejecutar una macro En Outlook 2010: ficha programader grupo Codigo
- Desde el menu Acciones, Macro - Macrose
- Desde el menu Herramientas, Macro
- Las dos respuestas anteriores son correctas
241. ¢ Qué combinacién de teclas es utilizada papg®ear a crear una macro en Outlook?
- Alt+F8 - Alt+M
- Ctrl+M - Ninguna de las anteriores
242. Si tenemos imagenes introducidas dentro dmotmeo y cambiamos al estilo de Texto sin formgatpyé les
ocurrira a dichas imagenes?
- No pasara nada ya que apareceran tal y como liasres
- Desapareceran ya que es el estilo Texto sin formato
- Al cambiar a este tipo de estilo las imagenes apadia representadas por un icono
243. Al insertar un hipervinculo dentro de un corsempre tiene que llevar a una pagina web

- Verdadero - Falso
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244. ¢ A qué llamamos Identificador Digital denteo@utlook?
- Es el que identifica si el correo es spam o no
- Es una serie de numeros que asignha Outlook pasx pegistrarnos a través de la web de Office
- Es el que establece la identidad de un determinesdario respecto a otros usuarios con los que se
comunica
245. Al establecer una contrasefia en las carpetsomales de Outlook, cada vez que modifiqguemognalg
elemento nos pediré dicha contrasefa

- Verdadero -  Falso

246. ¢Para qué sirve el elemento enmarcado en rojo? | B ol RN 2

NGRS | Asunto
v -

- Crea una nota nueva en la carpeta en la que nostesmos
- Crea un anuncio nuevo en la carpeta en la quenoosigamos

- Marca una nota que se encuentre seleccionada icoitiad alta

247. ¢ Para qué sirve el elemento enmarcado en rojo? = P ————— n

[+ % (8o Asunto
L4

- Para cambiar de nombre a cualquier elemento gaecs@hemos

=]
- Para cambiar de fuente a cualquier elemento gaesehemos ST T
q q e 2]

- Para cambiar de nombre a las carpetas que seleowsn

248. ¢ Para qué sirve el elemento enmarcado en rojo? ] ouscen ~ Buscaren_avchivos &

RS [asunto
[ES] o K

- Paraeliminar un elemento que tenemos seleccionado e

- Para eliminar una carpeta que tenemos seleccionada Misbotores v ]
EEE=rTE

- Para mover una carpeta a otro lugar de la liseadeetas

249. ¢ Para qué sirve el elemento enmarcado en rojo? ]‘ < Buscaren Arcives o
1|0 %|aloe | Asunto
! @ certifications@... Wentas 2003

{f) certifications@... Ventas 2006

- Para mover una carpeta a otro lugar de la liseageetas

o certifications@... Pedidos
- Para crear una carpeta nueva i botones __+ x|

) _ 4 e
- Para copiar una carpeta en otro lugar de la |stzadpetas

250. ¢ Para qué sirve el elemento enmarcado en rojo? T e e -
. s[4 D[ ]8[oe Asunto
- Para mover una carpeta a otro lugar de la listzaggetas e

- Para eliminar una carpeta que tenemos seleccionada —_
. | B
- Para copiar una carpeta en otro lugar de la listzatdpetas

251. ¢ Para qué sirve el elemento enmarcado en rojo? i

HANENES | Asuniko
' certifications@... W

Buscar: = Buscaren~ Archivos Bu

- Para copiar una carpeta en otro lugar de la Iistzadpetas
- Para mover una carpeta a otro lugar de la listageetas

- Para crear una carpeta nueva
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