PREGUNTAS DEMO ONLINE — OQUTLOOK 2010

1. Elija la frase correcta:
- El correo electronico es uno de los servicios digges en Internet para intercambiar mensajes aeafo
electrénica
- El correo electronico es un programa para dar sepbtratamiento de textos
- El correo electrénico es un programa para intercanmbensajes de forma electronica
- El correo electronico se puede utilizar solo engearios de una red local
2. El programa Microsoft Outlook:
- Permite la gestion del correo electronico - Permite acceder a Internet
- Permite el tratamiento de textos - Permite gestionar bases de datos
3. ¢ Se puede conseguir una cuenta gratuita deocgleetronico?
- No, hay que darse de alta y pagar una cuota acwegxor de correo electrénico
- Si, Windows ofrece cuentas de correo electréniatugas
- Si, através de www.hotmail.com o www.yahoo.contrasosimilares
- Si, Microsoft Outlook sdlo funciona con direcciomdsctronicas gratuitas
4. ¢ Qué término indica el dominio o direccion del/glor de correo dentro de la direccién 'ana.lda@esi.es'?
- ana.baranda - esi.es
- @ - ana.baranda@esi.es
5. Dentro de la direccion 'ana.baranda@esi.es'tégméno indica el identificador de usuario?
- ana.baranda - esi.es
- @ - ana.baranda@esi.es

6. ¢ Mediante que combinacion de teclas se acciedéeeta de direcciones?

- CTRL+A - CTRL+B
-  CTRL+MAY+A - CTRL+MAY+B
7. ¢ Mediante que combinacion de teclas se accemmal de notas?
- CTRL+P - CTRL+5
- CTRL+N -  CTRL+9
8. ¢ Mediante que combinacioén de teclas se ocufiarel de exploraciorn2N OUTLOOK 2010 ES ALT+F1
-  CTRL+F2 - CTRL+F4
- CTRL+F3 - CTRL+F8
9. ¢ Se puede asociar el calendario de Google adB@tl
- Si. - No.

10. ¢Es necesario que el destinatario del mensagatun programa compatible con los archivos que se

adjuntan para poder abrirlos?

- Si. - No.
11. ¢, Outlook 2010 reconoce archivos de Hotmail?
- Si. - No.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

¢ Para qué sirve el campo recuadrado en rojo? [5id = REAVSO - Mensge .. 2

Mensaje | Insertar Opciones Formato detexto Revisar & (@

- Paraintroducir un codigo acerca de para qué eeesaje A (m o] v

Pegar Texto  Nombres Incluir | Etiquetas
v basico ¥ ~ =

- Para introducir la direccion del usuario destinatar

| Para.. MARTINEZ HERNANDEZ, SARA |

- Para introducir la direccion del usuario remitente e | P

Asunto: RE: AVISO

- Para introducir la direccién del usuario destinatarquien se manda unl. .. . ... &

copia de cortesia

¢Para qué sirve el campo recuadrado en rojo? i | s i 2 =

Mensaje | Insertar Opciones Formato detexto Revisar & @

- Paraintroducir la direccién donde dejar copiaafpusidad del mensaje A @ (e |

Pegar Texto | Nombres Incluir | Etiquetas
5 basico v v v

- Para introducir la direccién del usuario remitente

Para, MARTINEZ HERNANDEZ, SARA

- Para introducir la direccién del usuario destiriatarquien se manda un| ... [« ssosomso]

cco. MAQUEDA FERNANDEZ, EVA

copia de cortesia \

- Para introducir un codigo acerca del motivo del sagn

¢Para qué sirve el campo recuadrado en rojo? Sid < RE AV e et ||
Mensaje | Insertar Opciones Formato detexto  Revisar & @
- Para introducir la direccion del usuario destinatar quien se manda un A @ g ¥
copia de cortesia oculta ‘ g
- Paraintroducir la direccion del usuario remitente o ([ CCx | [HERROARTO, A
cco. MAQUEDA FERNANDEZ, EVA
- Para introducir la direccion del usuario destiratarquien enviar una copi'| A
de cortesia
- Paraintroducir la direccién donde dejar una cdgiaeguridad oculta del mensaje
¢ Para qué sirve el campo recuadrado en rojo? T W >
5 5 5 = . A ] 0

- Paraindicar de forma resumida el motivo del mensaj DA
- Para escribir el texto del mensaje e ———
- Paraindicar a quién mandamos el mensaje | | (e

: : . . ] =
- Es un campo interno al usuario remitente para relmrmensaje
¢ Para qué sirve el campo recuadrado en rojo?
- Para escribir un resumen del mensaje 2] Ir———wm

< < . l Cco. MAQUEDA FERNANDEZ, EVA

- Para escribir el texto del mensaje oo (16 a750

?1

- Para escribir la direccion del usuario remitente || oe:marmezrervanoez sara

- Para escribir la direccion del usuario destinatario
¢ Para qué sirve el campo recuadrado en rojo?

- Para contestar a quien ha enviado el mensaje §breer

- Para contestar tanto al remitente como al resttediénatarios (n personas) |« <

- Para enviar ese mensaje a otra persona nueva

4 Ayer

1 MARTINEZ HERNANDE

- Pararesponder a una lista de usuarios

¢ Para qué sirve el campo recuadrado en rojo?

- Microsoft Ou

- Para contestar a quien ha enviado el mensaje gy o FER VDS SR SN

- Para contestar tanto al remitente como al resttedinatarios (n personas) | s feaca }; T

4 Favoritos < >

- Paraenviar ese mensaje a otra persona nueva ) b uscar enboor ioh)_ 2

oo =i e Organizar por: Fecha

(33 sent ltems

- Pararesponder a una lista de usuarios

4 MARTINEZ HERNANDE...




19.

20.

21.

22.

= Microsoft Ou

¢ Para qué sirve el campo recuadrado en rojo? [T —-—

- Para contestar a quien ha enviado el mensaje $bmeer

- Para contestar tanto al remitente como al restiedtinatarios (n personas) |- -

- Para enviar ese mensaje a otra persona nueva

4 Ayer

3 MARTINEZ HERNANDE

- Pararesponder a una lista de usuarios

Si enviamos correo con texto enriquecido yestidatario no dispone de esa herramienta, ¢ quearéeu
- Se le asignara otro formato compatible. - Todos los editores actuales son compatibles
- Se le mostrara en blanco. con texto enriguecido.

¢, Qué extension tiene una Vcard?
- Pst - Vcf - Msg - Crd

¢Podemos configurar Outlook 2010 para quevedienn mensaje se almacene en la bandeja de safida

envie directamente?

23

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

- Si. - No.
. En Outlook 2010 solo podemos enviar los coasagho a uno.
- Verdadero. - Falso.
Si enviamos un correo y no tenemos conexidntdenet ¢ qué ocurrird?
- Se almacenara en la bandeja de salida.
- Nos dara un error al salir del programa.
- Le llegara igualmente, no necesitamos conexion.
- Ninguna de las anteriores.
No se pueden crear varias cuentas de corraaijpanismo usuario.
- Verdadero. - Falso.
Al crear una cuenta de Outlook el proveedda éenda donde se compro el paquete Office.
- Verdadero. - Falso.
¢.En Outlook se puede establecer la caducidad densaje?
- Si. - No.
Al enviar un mensaje privado solo puede legridestinatario.
- Verdadero. - Falso.
¢ Es obligatoria la confirmacion de lectura deaasi lo ha indicado el remitente?
- Verdadero. - Falso.

¢ Para qué sirve el boton 'Enviar y Recibitiagcado en rojo?

L
.

- Para elegir enviar un mensaje que se esta comptmienecibir ¢ - &iv kg A

mensajes del destinatario de dicho mensaje

- Para elegir posteriormente si enviar un mensajeaoerecibir

mensajes e

B Correo sin leer

3 se

4 Ayer

- Para contestar al remitente del mensaje selecaotfighard
Rambor’
- Para enviar mensajes ya escritos y recibir mengmasdientes de ser recibidos (porque Microsoft

Outlook se conecta al servidor de correo cadacciEmnpo)



31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

El botdn “Responder” ¢ sirve para respondedest®

- Verdadero.

- Falso.

Si un correo nos llega sin formato, ¢ Outlook®@@ pasa automaticamente a HTML?

- Verdadero.

¢, Qué significa reenviar un mensaje?

- Falso.

- Volver a enviar el mismo mensaje a las mismas pass@orque no les ha llegado correctamente

- Responder al remitente del mensaje con el mismaapen

- Recuperar el mensaje para que no lo lean sus alestos, porque se les ha enviado por equivocacion

- Enviar el mismo mensaje a otros destinatarios

Outlook permite visualizar el texto y los axds adjuntos.

- Verdadero.

- Falso.

¢ Es necesario tener abierto el calendarioquagde avise de una cit&® LA DEMO PONE Sl

- Si.

- No.

Cuando te llegan mensajes de contactos nuggsts se agregan automaticamente?

- Verdadero.

- Falso.

¢ Qué se puede enviar en un mensaje de Mic@atdtiok?

Solo texto escrito en el cuerpo del mensaje

- Solo archivos adjuntos (todo tipo de archivos)

Elija las frases correctas:

Texto escrito en el cuerpo del mensaje y/o archadpsntos

Soélo archivos adjuntos pertenecientes a Microstiit&(Excel, Access, Word, PowerPoint)

- Windows ofrece funcionalidades para enviar y reaioirreo electrénico, no hace falta ningun otro

programa

- Parala gestion del correo electronico se necesif@ograma como por ejemplo Microsoft Outlook

- Para enviar y recibir correo electrénico hace fedi@r conectado a una red local o a Internet

- Windows ofrece direcciones electrénicas de corega pnviar y recibir correo electronico

¢ Desde dénde se puede leer el correo elearqu&llega a la direccion ‘ana.baranda@esi.com'?

- Desde cualquier ordenador conectado a Internete slispone de los datos de configuracion de la

cuenta

- Desde un ordenador dentro de la red local de laesafESI

- Desde cualquier ordenador, tenga 0 no conexiéteaniet

El correo electronico sirve para:

- Enviar mensajes fuera de mi zona geografica

- Recibir archivos adjuntos

- Comunicarme s6lo con gente de mi ciudad

- Enviar mensajes a moviles

¢, Qué es el elemento recuadrado en rojo?

- Lalista de carpetas
- La barra de herramientas
- La barra de menus

- La barra de Outlook

- Microsoft Ot

Carpeta Vista McAfee E-mail §

Nuevo mensaje de  Nuevos
correo electronico elementos~ &~

Y x < Responder
ar

%
3 Responder a todos

3 Reenviar

4 Favoritos
- Inbox
O Correo sin leer
= Sent

Organizar por: Fecha

4 Ayer
4 MARTINEZ HERNANDE...

EN OUTLOOK 2010 ES:
LA FICHA INICIO



42.

43.

44,

¢, Qué es el elemento recuadrado en rojo’

- La barra de Outlook
- La bandeja de entrada
- La barra de herramientas

- Lalista de carpetas

a | (2 Garik...
]
v.. @
L3 Inbox | -4 MART.
) Drafts | aws. |
(5] Sent Items 3 MART.
(3) Deleted Items (1) A
£ Carpetas de bisqueda = Garik...
Lig Correo electronico no dese; .
J COM...
3 Guardar . @
(3 Outbox
—J quarantine v
Correo

¢, Qué es el elemento recuadrado en rojo?

No hay citas

Organizar por: Marca:

- Laventana donde se muestra el contenido de leefmdd entrada

- Lalista de carpetas

- Laventana donde se muestran todos los mensajesd@nsalida, etc.)

- La barra de Outlook
¢ Qué significa el envio CCO ?
- Envio como copia.

- Envio como copia oculta.

45. ¢ Se pueden afadir imagenes a la lista de tosac

46. ¢ Qué es el elemento recuadrado en rojo?

Si.

La libreta de contactos
La ventana de vista previa
La cabecera de la bandeja de entrada

La barra de Outlook

- No.

'/ Correo

]

= | MARTINEZ HERNANDEZ, SARA

85 viernes 08/05/2015 12:59
EETIOWSIIESTRUCTURA DE PRODUCCION

ﬂ Revision :0

Fecha  :09/05/2015

- AVISO de Generacion de Estructura Nueva

Elementos: 5 Todas las carpetas estan actualizadas.

] Conectado a Micr¢

47. ¢ Qué puede hacer con un mensaje cuando le?ecib

>

Carpetas

3

=H i P A
uevo mensaje de  Nuevos
orreo electronico elementos ¥

» _ Eliminar
&

3 Reenviar

3 Responder a todos

Pa
répit

1| 2x| D |9| De

4 Fecha: Ayer

Asunto

Recibid

4 MARTINEZ HERNAND...
~4  MARTINEZ HERNAND...
4 MARTINEZ HERNAND...
~J © COMUNICACION INTE...

Criterios de Fin de Se...
AVISO de Generacion ...
AVISO de Generacion ...
NOMBRAMIENTO

vieres g
viemnes g
viemes g
viemes g

5/05/2015
[/05/2015
[8/05/2015
[/05/2015

No existe ese tipo de envio.

Ninguna de las anteriores.

Leerlo - Averiguar a quién se ha enviado una copia de dartesilta

Contestarlo - Guardarlo

48. ¢ Qué puede hacer con un mensaje cuando le?ecib

Guardar las direcciones que aparecen en él doréddide direcciones de Microsoft Outlook

Reenviarlo a otro destinatario

Borrarlo

Averiguar a quién se ha enviado una copia de dartesilta

49. ¢ Qué le ocurre a esta direccion de correoréfecd? Ejemplo.yomismo@yahoo

50. ¢ En el asunto del mensaje podemos incluir neeaibn de una pagina web?

Le falta el remitente.
Nada, es perfectamente valida.
Le falta el servidor.

Le falta la extension de dominio

Verdadero.

51. Cambie a vista de lectura

X

Eliminar Responder Pasos Mover Etiquetas Buscar

liminar

ox

Teo sin leer

it Items

v
e S 4 Hoy
-

ox

e

las carpetas estan actualizadas. Conectado a Microsoft Exchange

& /d . v A

rapidos ~
apido

AlS

Organizar por: Fecha -

v 4 OPERADOR CONSOLA ENERGIAS D...
riterios de Fin de Semana [ M=
A | o (Al -~

-  Falso

PINCHAR AQUI



52. ¢ Como se puede revisar la ortografia de unajeana Microsoft Outlook? Sd

50N ‘:J S ABC 1 -

Ortografia eferencia Sindnimos Contar Idioma
P\ oramaticy palabras 4
Revisidn Idioma

Enviar

(En Outlook 2010 desde la ficha Revisar = grupo Revisién = Ortografia y gramética -

- Copiando el mensaje en el editor Word y utilizasda@orrector ortogréafico

- Utilizando el corrector ortografico que ofrece Misoft Outlook desde

menu 'Herramientas' comando 'Ortografia’

- No se puede revisar la ortografia desde Microsaftook
- Hay que instalar un software especializado en id®para corregir la ortografia en cualquier apiicade
Microsoft
53. ¢Podemos tener un seguimiento de los corretsdes?
- Verdadero. - Falso.
54. ¢ Qué aparece en detalles de un contacto?
- El nombre del contacto. - Lafecha de creacion.
- La persona que lo creo. - Elemalil.
55. ¢ Mediante que combinacion de teclas se modifiefecha?
- CTRL+G - CTRL+F
- CTRL+B - CTRL+P
CTRL+F en Outlook sirve para Reenviar Cort2ase abre el mensaje en el que estés situado pasesgiado
56. ¢ Como podemos seleccionar el calendario?
- Dias. - Quincenas.
- Semanas. -  Meses.
57. ¢ Qué formato usa por defecto Outlook?
- Doc - Msg
- Html - Pst
58. Cuando buscamos un mensaje nuevo en Microstift@X se pueden definir parametros como:
- En qué bandeja y/o subcarpeta buscarlo
- Qué tipo de datos adjuntos lleva (Excel, Word) etc.
- Eltipo de prioridad del mensaje
- Elrango de fechas dentro del cual se recibi6 elsaje
59. Cuando buscamos un mensaje nuevo en Microstift@k se pueden definir parametros como:

- Si el mensaje lleva datos adjuntos o no

El contenido de los campos 'De’, 'Para’ o 'Asuldgbmensaje

Qué tipo de datos adjuntos lleva (Excel, Word) etc.

El tipo de prioridad del mensaje
60. ¢ Al trabajar con Outlook debemos estar conestadin servidor Exchange?
- Si. - No.
61. Elija la opcidén que representa una direcciénateeo electrénico:
- http://www.euskaltel.es - elena.sanchez

- elena.sanchez@clientes.euskaltel.es - elena.sanchez@yahoo



