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:
Pregunta seleccionada:

Utilizando el programa Outlook 2010 instalade en mi puesto de trabajo podria abrir el correo de otra
persona.

Respuestas:

Verdadero.
Falso.

Respuesta correcta:

Verdadero.

Pregunta seleccionada:
Elija las opciones que Microsoft Qutlook permite configurar
Respuestas:

- Definir con qué frecuencia de tiempo se comprueba si hay mensajes nuevos

- Que al pasar el raton por encima de un mensaje de la bandeja de entrada se despliegue
automaticamente la bandeja de entrada

- Solicitar confirmacion de lectura para los mensajes enviados nuevas

- Solicitar confirmacion de que un mensaje ha sido reenviado por el destinatario

Respuesta correcta:

- Definir con que frecuencia de tiempo se comprueba si hay mensajes nuevos
- Solicitar confirmacion de lectura para los mensajes enviados nuevos

T
Pregunta seleccionada:

;Qué combinacion de tedas es utilizada para ocultar el panel de exploracion?
Respuestas:

Alt = F1.
Ctrl + F4.
Mayus + F1.
Ctrl + F1.

Respuesta correcta:

Alt + F1.

T
Pregunta seleccionada:
Borre el mensaje seleccionado, sin hacer uso del tecdado y sin abrir el mensaje.

Respuestas:

EIE91=
. 0 Inicio

4 Fayoritos 9

Enviar y recibir Carpeta Vista

- Buscar en Bandeja de entrada (Ctrl=EB)
/-] Bandeja de entrada (7]
[ Correo sin leer (23] QOrganizar por: Fecha

[IZ Elementos enviados
£l 4 Hoy

3

i 4 Arribas Rodriguez, Juan Ignacio
TECHALIA EXPRESS n® 62

[ José Antonio
.pst

[ Jimeno Sacristan, Maite
Como publicar en revistas cientificas

4 Yabier@tecnalia.com

| Bandeja de entrada (7)
37| Borradores [7]

[[Z) Elementas enviados

@ Elementos eliminados (14)

PESTANA INICIO>ELIMINAR
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Pregunta seleccionada:

;Qué indica el elemento recuadrado en rojo?

Respuestas:

martes 19 miércoles 20

Mejoras EDI

Que es una cita que ya no se encuentra disponible.
Que es una cita recurrente.

Que es una cita que ha sido modificada.

Ninguna de las opciones es correcta

Respuesta correcta:

Que es una cita recurrente.

T
Pregunta seleccionada:

;Qué combinacidn de teclas es utilizada para acceder ala opcion 'Ir a la fecha?
Respuestas:

Ctrl + 1.
Ctrl + 1.
Ctrl +F.
Alt +F.

Respuesta correcta:

Ctrl + 1.

I
Pregunta seleccionada:

Es posible mandar un 5M5 desde Outlook
Respuestas:

Mo, no es posible
51, es posible

Respuesta correcta:

51, es posible

I
Pregunta seleccionada:

;Cudl es la extension de los archivo de datos de Outlook?
Respuestas:

.eml
wvef
.pst
Lxml

Respuesta correcta:

.pst
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T
Pregunta seleccionada:

;Qué combinacidn de teclas es utilizada para cortar un texto seleccionado?
Respuestas:

Ninguna de las opciones es correcta
Ctrl + P
Alt + X
Ctrl + C

Respuesta correcta:

Ninguna de las opciones es correcta

10.

:
Pregunta seleccionada:

Si trabajamos con Qutlook 2010 y recibimos un email cuyo texto no tiene ningln formato, Outlook
automaticamente le asignara formato HTML.

Respuestas:

Verdadero.
Falso.

Respuesta correcta:

Verdadero.

11.

T
Pregunta seleccionada:

No hace falta estar conectado a Internet para enviar un nuevo correo.
Respuestas:

Falso.
Verdadero.

Respuesta correcta:

Falso.

12.

\
Pregunta seleccionada:

;Qué combinacion de tedas es utilizada para visualizar el panel de correc?
Respuestas:

Ctrl + C.
Alt +2.
Ctrd + 1.
Alt +1.

Respuesta correcta:

Ctrl + 1.
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13.

Pregunta seleccionada:

#Qué nombre recibe el elemento enmarcado en rojo?

Respuestas:

0]

Archivo. 1 Inicio Enviar y recibir

Carpeta Vista

T Tavortos K

(=} Bandeja de entrada (23)
L@ Correo sin leer (35]

L= Elementos enviados

-
4 Xabier@tecnalia.com

L] Bandeja de entrada (23)
17| Borradores [5]

[[5) Elementos enviados

@ Elementos eliminados (11}

Buscar en Bandeja de entrada (Ctrl+E)
Organizar por: Fecha
[ irune@ivap.es
RE: RE: Modificaciones
[ irune@ivap.es
ERROR EN PREGUNTA INGLES

Ficha Archivo
Cinta de opciones
Boton Archivo
Menu Archivo

Respuesta correcta:

Ficha Archivo

14,

T
Pregunta seleccionada:

Respuestas:

Alt + 5.
Ctrl + P,
Ctrl + 5.
Ctrl + N.

Respuesta correcta:

Cerl + 5.

;Qué combinacidn de tedas es utilizada para visualizar el panel de notas?

15.

T
Pregunta seleccionada:

Cree una nueva cita

Respuestas:

Inicio Enwiar y recibir

Carpeta Vista

4 septiembre 2012 3 d

luma mi ju vi sado

&) 1 2
3 4 586 7 8 9
10 11 12 13 14 15 16

17[18]19 20 21 22 73

24 25 26 27 28 29 30

Mis calendarios
Calendario

1 » 18 de septiembre

18

8(]0

1100

PESTANA INICIO>COMANDO NUEVA CITA
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:
Pregunta seleccionada:

Visualice el calendario en la primera semana (1-7) del mes de octubre. No es posible utilizar la barra de
menus

Respuestas:

Archiva Inicio Enwiar y recibir Carpeta Vista
4 octubre 2012 y ¢
luma mi ju vi sa do <« » 15-19 de octubrg

12 3 4 5 6 7 15 lunes

8 9 10 11 12 13 14 ‘
15 16 17 18 12 20 21

8(](]
22 23 24 25 26 27 B
29 30 31
900
Mis calendarios
1n00 4
|=
Archivo. Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista
4 octubre 2012 y ¢
luma mi ju vi sa do 4 » 15-19de octubrg

,_.

‘%.,“123455? € y
8 9 10 11 12 13 14

15 16 17 18 19 20 11 00
22 23 2 35 26 27 28 8
29 30 31
9(]0
Mis calendarios
Calendario 4
1n 00

17.

SOSIT-TXARTELA.NET

f
Pregunta seleccionada:

;Qué se puede ver en el diario?

Respuestas:

- Reuniones programadas
- Tareas apuntadas

- Direcciones de Internet
- Documentos de Office

Respuesta correcta:
- Reuniones programadas

- Tareas apuntadas
- Documentos de Office

18.

T
Pregunta seleccionada:

;Como se pueden mover los mensajes de la Bandeja de entrada a una subcarpeta de creacion propia
que esta debajo de ella?

Respuestas:

- Manualmente, arrastrando los mensajes hasta la nueva carpeta

- Automaticamente, creando una regla que mande los mensajes ala nueva carpeta
- No se pueden mover mensajes entre carpetas

- Con la opcion de Pegar mensajes' se copiaran ala nueva carpeta

Respuesta correcta:

- Manualmente, arrastrando los mensajes hasta la nueva carpeta
- Automaticamente, creando una regla que mande los mensajes ala nueva carpeta
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19.

T
Pregunta seleccionada:

La confirmacion de lectura es obligatoria si asilo configura el redactor del correo electronico.

Respuestas:

Verdadero.
Falso.

Respuesta correcta:

Falso.

20.

Pregunta seleccionada:

Cree una nueva reunion

Respuestas:

A () Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista

4 septiembre 2012 3 a

luma mi ju vi sado 4 » 18de septiembre
1 2

3 4 56 7 8 9

10 11 12 13 14 15 16

17[18]18 20 21 22 73 gW| A

18

g oo

dis calendarios
Calendario

00

PESTANA INICIO>COMANDO NUEVA REUNION

21.

Pregunta seleccionada:

;Qué combinacion de tedas es utilizada para visualizar el cuadro de didlogo de impresion?

Respuestas:

Ctrl + P
Alt + |
Ctrl + |
Ctrl +H

Respuesta correcta:

Ctrl + P

22.

Pregunta seleccionada:

Outlook 2010 no permite guardar dos contactos para una misma organizacion.

Respuestas:

Falso.
Verdadero.

Respuesta correcta:

Falso.
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23. |

Pregunta seleccionada:

;Qué combinacidn de teclas es utilizada para visualizar el panel de contactos?

Respuestas:

Alt +3.
Alt + 4.
Ctrd + 3.
Ctrd + C.

Respuesta correcta:

Ctrl + 3.

24. Pregunta seleccionada:

;Qué indica el prefijo 'RV:' en el campo asunto de un correo electronico?

Respuestas:

Que es un mensaje protegido mediante un password.

Que es un mensaje oculto.

Que es una respuesta a un mensaje anterior.

Que es un mensaje enviado a personas alas que el mensaje no estaba destinado originalmente.

Respuesta correcta:

Que es un mensaje enviado a personas a las que el mensaje no estaba destinado originalmente.

25.

26.

7181
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I
Pregunta seleccionada:

;Qué se puede ver en el diario?

Respuestas:

- Reuniones programadas
- Tareas apuntadas

- Direcciones de Internet
- Documentos de Office

Respuesta correcta:
- Reuniones programadas

- Tareas apuntadas
- Documentaos de Office

I
Pregunta seleccionada:

Si hablamos del formato del texto de un correo electronico. j;Qué significan las siglas RTF?

Respuestas:

Html.

Texto Enriquecido.

Texto sin formato.

Minguna de las opciones es correcta

Respuesta correcta:

Texto Enriquecido.

Pregunta seleccionada:

;Qué nombre recibe el elemento enmarcado

Respuestas:

en rojo?

B
MNuevo mensaje de  Nuevos

correo electrénico elementos =
Nuevo

/ 0 Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista

1 Ignorar x Y
%5 Limpiar - ¢
Eliminar | Responder R

& Correo no deseado ~

Eliminar

4 Favoritos
fj Bandeja de entrada (23)
L& Correo sin leer 35)
a Elementos enviados

Buscar en Bandeja de entrada (Ctrl+B)
Organizar por: Fecha

L irune@ivap.es
RE: RE: Modificaciones

4 Yabjer@tiecnalia.com

& | [=f irune@ivap.es

Barra de herramientas de acceso directo
Cinta de opciones

Minibarra de herramientas

Botdn de Office

Respuesta correcta:

Minibarra de herramientas

I
Pregunta seleccionada:

;Qué combinacidn de teclas es utilizada para visualizar el panel de contactos?

Respuestas:

Alt + 3.
Alt + 4.
Ctrl + 3.
Ctrl + C.

Respuesta correcta:

Ctrl + 3.
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Respuestas:

Respuesta correcta:

Pregunta seleccionada:

Outlook 2010 incorpora en la misma aplicacion:

- Una herramienta de organizacion personal.

- Una herramienta de descarga via FTP.

- Un programa de gestidn de correo electrénico.
- Un programa de navegacion.

- Una herramienta de organizacion personal.
- Un programa de gestion de correo electrénico.

Respuestas:

Ctrl +V
Alt+V
Ctrl + P
Cerl + C

Respuesta correcta:

Cerl +V

Pregunta seleccionada:

;Qué combinacicn de teclas es utilizada para pegar un texto seleccionado?

Pregunta seleccionada:

Borre el mensaje seleccionado, sin hacer uso del tedado y sin abrir el mensaje.

Respuestas:

rchiva Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista

4 Favoritos 3
— Buscar en Bandeja de entrada (Ctrl+B)
L] Bandeja de entrada (7}
({3 Correo sin leer (29) Organizar por: Fecha
L} Elementos enviados
£l 4 Hoy
-

H 4 Arribas Rodriguez, Juan Ignacio
; TECNALIA EXPRESS n® 62
[ José Antonio
.pst
[ limeno Sacristan, Maite
Como publicar en revistas cientificas

4 Xabier@tecnalia.com

| Bandeja de entrada (7)
[}#| Borradores [7]

a Elementos enviados

(2] Elementos eliminados [14]

l Inicio Enwviar y recibir Carpeta Vista

lj fﬁ; Ty Ignorar x _*l

= Limpiar ~ o
:nsaje de  Muevos Elimﬁ]»,ar Responder
sctrdnico elementos & Correo no deseado ~

Nuevo Eliminar

tas <
Buscar en Bandeja de entrada (Ctri+E)
Bandeja de entrada (7)

PESTANA INICIO>E Ll M I NAR Correo sin leer (23] Oropnizar porfiecha

Pregunta seleccionada:

Es posible mandar un SM5 desde Outlook

Respuestas:

Mo, no es posible
Si, es posible

Respuesta correcta:

Si, es posible
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9. '

Pregunta seleccionada:

Outlook 2010 no permite guardar dos contactos para una misma organizacion.

Respuestas:

Falso.
Verdadero.

Respuesta correcta:

Falso.

10.

Pregunta seleccionada:

Con OQutlook 2010 podemos acceder a cuentas de Hotmail.

Respuestas:

Verdadero.
Falso.

Respuesta correcta:

Verdadero.

11. ||

Pregunta seleccionada:

;Cudl de los siguientes formatos es el predeterminado por Outlook para redactar los mensajes?

Respuestas:

Texto sin formato.

Texto enriquecido.

Html.

Ninguna de las opciones es correcta

Respuesta correcta:

Html.

12. ||

Pregunta seleccionada:

Seleccione los posibles estados de una tarea

Respuestas:

- No comenzada nuevos

- Ala espera de otra persona nuevos
- Cancelada

- En curso nuevos

Respuesta correcta:
- No comenzada nuevos

- Ala espera de otra persona nuevos
- En curso nuevos

T
13. Pregunta seleccionada:

Outlook 2010 permite asociar una imagen a cada uno de nuestros contactos.

Respuestas:

Falso.
Verdadero.

Respuesta correcta:

Verdadero.
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14.

I
Pregunta seleccionada:

;Qué combinacidn de tedas es utilizada para copiar un texto seleccionado?

Respuestas:

At +V
Ctrl+V
Ctrl+P
Cul+C

Respuesta correcta:

Ctrl + C

15.

Pregunta seleccionada:

Una lista de distribucion es...

Respuestas:

Ambas son correctas.

Direcciones con caracteristicas en comtin.
Una coleccion de direcciones.

Minguna de las opciones es correcta

Respuesta correcta:

Ambas son correctas.

16.

Pregunta seleccionada:

;Con cudles de estas opciones se puede establecer una regla?

Respuestas:

- Hacer que cuando llegue un mensaje se copie a una carpeta

- Hacer que cuando llegue un mensaje se mueva a una carpeta

- Hacer que el remitente se incluya en nuestra libreta de direcciones
- Hacer que el mensaje sea eliminado

Respuesta correcta:
- Hacer que cuando llegue un mensaje se copie a una carpeta

- Hacer que cuando llegue un mensaje se mueva a una carpeta
- Hacer que el mensaje sea eliminado

17.

I
Pregunta seleccionada:

;Qué combinacion de tedas es utilizada para acceder a la opcion 'Ir a la fecha?

Respuestas:

Crl + 1.
Ctrl = I.
Ctrl + F.
Alt + Fo

Respuesta correcta:

Cerl + I.
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18.

T
Pregunta seleccionada:

Seleccione las acciones que se pueden realizar desde el grupo Eliminar con un correo recibido
Respuestas:

- Eliminar

- Descartar
- lgnorar

- Limpiar

Respuesta correcta:
- Eliminar

- lgnarar
- Limpiar

19.

T
Pregunta seleccionada:

La confirmacion de lectura es obligatoria si asilo configura el redactor del correo electrénico.
Respuestas:

Verdadero.
Falso.

Respuesta correcta:

Falso.

20.

T
Pregunta seleccionada:

Configure la siguiente cita para que se repita todos los viernes de cada mes haciendo uso de la barra
de herramientas.

Respuestas:

Archivo Cita | Insertar Formato de texto Revisar

g_l x @ = [l Mo dispo... ~ +_¥ Periodicidad
Q-

Guardar Eliminar @ 15 minutos - Q Zonas horarias | Categorizar
| -

y cerrar

Acciones Opciones F} Etiquetas
Asunto: |Acto de inauguracion
Ubicacién: |Sa\6n de actos
Inicio: [ unes 011072012 - 1700 -| [l Tego el d
Finalizacidn: |\L|nes 01/10/2012 - |17:3[] -

Archivo Cita Insertar Formato de texto Revisar

lg_' x g' = [l Mo dispa... = OPermgifidad b

Guardar Eliminar @ & 15 minutos - Q Zonas horarias |~ Categorizar

y cerrar

Acciones Opciones Fl Etiquetas
Asunto: |Acto de inauguradion
Ubicacign: |Salon de actos
Inicio: | lunes 011072012 -1 1700 ~| [ Todoeld
Finalizacién: | lunes 01/10/2012 - 1730 -

| > VIERNES
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21. Pregunta seleccionada:

;Qué combinacion de tedas es utilizada para cortar un texto seleccionado?

Respuestas:

Ninguna de las opciones es correcta
Ctrl =P
Alt + X
Ctl +C

Respuesta correcta:

Ninguna de las opciones es correcta
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54 - ;Oué botén de la barra de herramientas es utilizado para responder a todos los
destinatarios de un mismo correo?

El botdn Responder a todos'.

O El botdn Reenviar'

O El botdn Responder,

O Ninguna de las opeiones es correcta

55 - ;Qué se puede enviar en un mensaje de Microsoft Outlock?

O 5alo archivas adjuntos (todo tipo de archivas)

2] Texto eserito en el cusrpo del mensaje yio archivas adjuntos

O Sdlo texto escrito en el cuerpo del mensaje

O SAln archivas adjuntos pertenecientes a Microsoft Office (Excel, Access, Word, Power Point]

56 - ;Cudl de los siguientes formatos es el predeterminado peor Qutlock para redactar los
mensajes?

O Texto sin formata.

ﬁ Texto enriquecida,
Html,

o} Minguna de las opciones e correcta

57 - ;Se puede trabajar con Outlook sin tener conexién al servidor Exchange?

O 5i, se puede pero sdlo desde casa
O Ninguna de las opciones es correcta
O No, no se puede

] 5i, se puede

58 - ;Coémo se pueden mover los mensajes de la Bandeja de entrada a una subcarpeta de
creacion propia que esta debajo de ella?

Manualmente, arrastrando los mensajes hasta la nueva carpeta
Automaticamente, creando una regla que mande los mensajes a la nueva carpeta
[ Mo se pueden mover mensajes entre carpetas

[ Con la opeidn de 'Pegsr mensajes' se copiaran a la nuavs carpeta

59 - ;A qué pertenecen los elementos seleccionados?

Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista

4 Favoritos o -—

_ Buscar en Bandeja de entrada (Ctrl+E)
;-] Bandeja de entrada (23} -
[ Correo sin leer (35] Organizar por: Fecha
[ irune@ivap.es

[=4) Elementos enviadas
RE: RE: Modificaciones

af | [=] irune@ivap.es
ERROR EN PREGUNTA INGLES

4 Yabier@tecnalia.com
[ Bandeja de entrada (23}
[ 7] Borradores [5]
[ Elementos enviadas
al Elementos eliminados (11)

[i3 Bandeja de salida

59 - ;A qué pertenecen los elementos seleccionados?

O Al panel de tareas,
ﬁ Al explorador de carpetas,
Al panel de navegacion.
O Al panel de lectura,

F1

60 - Acceda a la ayuda haciendo uso del teclado.

AT Inicio Enwiar y recibir Carpeta Vista

<

4 Favoritos
_ Buscar en Bandeja de entrada (Ctrl+B}
/| Bandeja de entrada (7]

£ Correo sin leer (29) QOrganizar por: Fecha

[ Elementos enviados
= 4 Hoy

- |.—4 Arribas Rodriguez, Juan Ignacio
H TECNALIA EXPRESS n® 62
-4 José Antonio
pst
[~ Jimeno Sacristan, Maite
Cémo publicar en revistas cientificas

4 Xabier@tecnalia.com

[ | Bandeja de entrada (7]
L7 Borradores [7]
=4 Elementos enviados

@ Elementos eliminados (14}
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61 - ;Oué combinacion de teclas es utilizada para copiar un texto seleccionade?

O Al e
O Crrl+ v

é Ctrl+ P
Ctrl+ C

62 - Acceder al correo de otra persona solo es posible si éste le ha dade permiso, mediante la
configuracion de Qutlook para hacerle

m\u’erdadem‘

Falso.

10

65 - Solicitar una confirmacién de lectura para el mensaje actual

Bl ™ =

Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisa

Para...
— 1 }

= cC...
Enviar —

Asunto:

SRR
Revisa Sin titulo - Mensaje (HTML)

Mensaje Insertar urmatu de texto
hg

Opciones Formato de texto Revisar

Para...
U 1 0

= 1 8 Solicitar una confirmacién de entrega
=7 CC.. L [ T . 0 9
nviar

i O Desde | Permiso | Utilizar botones solicitar una confirmacién de lectura

- de voto -
trar campos Seguimiento

Permiso |

11

66 - ;Es posible declinar una invitacion a una reunion?

% 51, ademas de aceptar o enviar una duda, es posible declinar la invitacion

Mo, solo se puede aceptar o enviar un mensaje diciendo que aun no se puede confirmar
O Mo, el programa obliga a aceptar la invitacidn

O Minguna de las opeinnes es correcta

12

67 - La opcién Responder se utiliza para responder solo a la persona que nos envia el mensaje

Verdaderu‘
O Falso,

13

68 - 5i hablamos del formato del texto de un correc electrénico. ;0ué significan las siglas RTF?

ﬁ Html.
Texto Enriquecido,

O Tesxto sin formata,
O Minguna de las opciones es correcta

RTF=RICH TEXT

14

69 - ;Qué nombre recibe el elemento enmarcado en rojo?

) EL’I|=

Inicio Enviar y recibir Vista

T Tavornos 3
7] Bandeja de entrada (23)

Carpeta

Buscar en Bandeja de entrada (Ctrl+B)

[j3 Correo sin leer (35) Organizar por: Fecha
[ irune@ivap.es
RE: RE: Modificaciones
4 | [=] irune@ivap.es
ERROR EN PREGUMNTA INGLES

L=3 Elementos enviados

4 Xabier@tecnalia.com

7] Bandeja de entrada (23)
L7 Borradores [6]

L= Elementos enviados

@ Elementos eliminados (11)

15/81



SOSIT-TXARTELA.NET

Outlook 2010

SOSIT-TXARTELA.NET

69 - ;0ué nombre recibe el elemento enmarcado en rojo?

. Ficha Archivo
O Cinta de opcianes
O Botdn Archivo
O #end Archiva

15

70 - ;0ué indica el elemento recuadrado en rojo?

4 | [ José Antonio
Fur: Peticion OFERTA: Formacion Inicial

[—J Bartolome Boloix, Igor
RE:

4 Yabier@tecnalia.com
7] Bandeja de entrada (7}
7| Borradores [7]

) Emehits EIEEe Gamez Rodriguez, Aranzazu

=)

@ Elementos eliminados (14)

ertifications
V: RECLAMACION

[ Bandeja de salida
4| _J Basquetour

[ Bidaliak = [~ innovacion
[ Gastuak RV: Informes TIC's
A Jasoak - Merino Montero, Javier

>0 carpetas de busqueda RE: C'est fini La Vuelta 2012 ;; ¥ COMIE|
La Correo no deseado [~ Quintela Santana, Lucia
L) Fuentes RSS duda

70 - ;Oué indica el elemento recuadrado en rojo?

Que el email ha sido renviado

Que el email ha sido leido,
O Gue el email ha sido recibido por parte del destinatario v se ha confirmado la lectura,
(/] Que el email ha sido respondido

16

51 - En Outlook 2010, la lista de carpetas estandar la debe definir el usuario.

% Falso.
Werdadero.,

17

27 - jQué nos indica el siguiente correc electrénico?

ExIN™ L] ¥ |= Sin titule - Mensaje (HTML)
Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revis
De ~ Xabier@tecnalia.com
— V.
= Para... Alicia
Enviar — —
CcC..
cco.. |{
Asunto:
Hola

27 - ;Oué nos indica el siguiente correo electrénico?

O Que el mensaje se va a responder con el archivo adjunto,
O Que el mensaje ha sida recibidn con el archivo adjunta.
Que es un mensaje recibido
Que el mensaje se va a enviar a Alicia

18

7 - iDe donde se recuperan las citas borradas del calendaric?

Ce la carpeta Elementos eliminados'

O Mo es posible recuperar las citas borradas

O Minguna de las opciones es correcta

O Dela carpeta Elementos del calendario eliminados’

19

14 - Cree una nueva reunion

Inicio Enwiar y recibir Carpeta Vista
4 septiembre 2012 13 g .
uma mioju i i do 4 » 18 de septiembre
1 2
3 4 5 6 7 8 9 L
10 11 12 13 14 15 16
17[18]19 20 21 22 23 00
900
Mis calendarios
Calendario
1 00

PESTANA INICIO>NUEVA REUNION
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20

64 - ;Donde tendriamos que ir para insertar una firma?

B9 ™ I=
Mensaje Insertar Op(lop\es Formato de texto Revisa
4
Fara...
Ef| .
Enviar
Asunto:
EXIN™ R I=
Mensaje I Insertarl Opciu&es Formato de texto Revisa
"
Para...
W
...
Enwviar
Asunto:

> FIRMA>FIRMAS

21

47 - j0ué indica el elemento recuadrado en rojo?

» Carpetas personales
4 Certifications

4[5} Bandeja de entrada bl
] Comeo
o Calendario

8=| Contactos

;ﬂ Tareas
bl 3 [E -

iE\EmEntus: 45 I

47 - ;Qué indica el elemento recuadrado en rojo?

é El numera de elementos [correos) sin leer de la carpeta seleccionada.
El numera de elementas [correos) de la bandeja de entrada.

O Elnumero de elementas [correns) sin leer de la bandeja de entrada,
O Elnumero de elementas [correns) de la carpeta seleccionada.

Si hubiera sin leer, lo especificaria al lado (Ejemplo: Sin leer: 2)

22

52 - No hace falta estar conectado a Internet para crear una nueva cuenta de correc.

ﬁ Werdadero.,
Falzo.

23

2 - ;0ué condiciones deben darse para que un usuario pueda ver el calendario de un grupo de
usuarios y planificar reuniones?

Se debe tener permiso de cada uno de los usuarios del grupo
Elcalendario de cada uno de los usuarios del grupo debe estar organizado de la misma forma
[}ﬁ Todas las personas del grupo deben estar conectadas & un servidor Exchange
[] Las personas que pertenecen al grupo deben estar conectadas al mismo tiempa

24

53 - Visualice el campo CCO para el mensaje actual

Bl ™ |=

Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisa

Para...

: cc...
Enviar

Asunto:
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Mensaje

F |+
Insertar Formato de texto Revisa
Para...
cC.
Asunto:

> CCO

25

36 - jOué indica el elemento recuadrado en rojo?

7 CATPETss 0F DISqUeEns e
> EDI
o L= Lucia
|4 Gastos RE:
> Carpetas personales b= Ibai
4 Certificatinns hd RE:
[ Igor
|~ Correo RE:
Lucia
| Calendario =
8=| Contactos k=g Miren
RV: Bloquear prueba
< ] 3 [ = Tgor
Elementos: 969 Sin Ieer‘i.}ha‘ |

36 - jOué indica el elemento recuadrado en rojo?

O Un acceso del panel de exploracion que apunta a la seccion 'tareas'.
O Un acceso del panel de exploracidn que apunta a la seccidn hotas',
O Minguna de las respuestas anteriores es correcta,

Un acceso del panel de exploracion que apunta a la seccion ‘diaric',

26

PESTANA MENSAJE>

32 - Asigne al texto seleccionado el color morado (la dltima opcién de los colores estandar)

Buenos dias,

En el archivo adjunto envio una guia que os
para consultar con agilidad.

29 ™ v |7
Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisa
Para... )
— - -
: cc...
Enviar
Asunto:

servird de a

_L{%_sah.lﬂn_thucna cimana

= 1 [

- 5% | AaTexto sin formato

- Calibri(C = 11

AW
K 8 abe x, X°
. Automatico

Pegar
- # | AaTexto enriquecido N
Portapape... = Formato
Para...
=i ..
Enviar
Asunto:

Buenos dias,

En el archiva adinnta envio nna (!

Colores del tema

Colores estandar

Mas colores...

>MORADO

27

40 - Una lista de distribucion es...

m Armbas son correctas.
O Direcciones con caracteristicas en comdn.
O Una coleceidn de direcciones.
O Minguna de las opciones es carrecta

28

29

63 - En la lista global de direcciones aparecen:

© Las direcciones de corren electrinico de nuestra agenda,
ﬁ Las direcciones de correo electronico de las personas a las que hem

os enviado un correo,

Las direcciones de correo electronico de todas las personas de su red.

O Las direcciones de corren electrinico de las personas de las que hemas recibido un correa,
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27 - En la ficha Inicio hay un grupo con el nombre 'Pasos rapides’ donde sus iconos permiten
realizar varias acciones en un solo clic

Falso
“erdadero

2 . 30 - Al ejecutar el comando 'Guardar como’ teniendo seleccionado un mensaje ;con qué
extension se guardan los mensajes?

3 . 33 - La confirmacion de lectura es obligatoria si asi lo configura el redactor del correo

electronico
é “erdgdero.
Falso.

1Qué permite hacer la funcidn de Autoarchivar?

Respuestas:

Permite mover los elementos antiguos a un archivo de almacenamiento de este equipo
Permite archivar los carreos de gran tamafio en una carpeta externa
Permite altmacenar los correns que contengan datos adjuntos en la carpeta de Elementos eliminados

Respuesta correcta:

Permite mover los elementos antiguos a un archivo de almacenamiento de este equipo

Pregunta seleccionada:

Al crear un mensaje de correo nueva tenemaos la posibilidad de crearlo como una hoja de Excel
Respuestas:

Verdadero
Falso

Respuesta correcta:

“erdadero

iué combinacidn de teclas es utilizada para maover un elemento a otra carpeta?

Respuestas:

Ctrisfaylis+y
Chri+Mayis+0
Chrlsbiayis+ii

Respuesta correcta:

Chri+fayis+y

7 . $Qué cambinacion de teclas es utilizada para eliminar un elementa que se encuentra seleccionado?

Respuestas:

Ctrl+5
Ctrl+D
Cirl+E

Respuesta correcta:

Ctrl+[r
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Fichero pst
Fichero app
Fichero .ost

RESPU&S!& correcta

Fichero .ost

10 - Elija la frase correcta

Tras instalar la aplicacion Microsoft Outlook hay que configurar las cuentas de correo a utilizar
Tras instal
O En Micros

la aplicacion Microsoft Outlook hay que agregar la cuenta de corren que ofrece Outlook
Outlook solo se puede tener configurada una cuenta de correo

O Traz instalar la aplicacion Micraosaft Outlook se puede comenzar a enviar y recibir mensajes

11 - ;Es posible que alguien pueda tener permisos sobre mi Calendario y pueda borrar citas
creadas per mi?

O Ni, noes posible

5i, cualquier persona que acceda al calendario puede borrar citas
51, si es posible, dandole el permiso adecuado

O 5élo puede barrar las citas, la persona que las ha creado

12 - ;Qué sucede si a una cita le agregamos asistentes?
Mo es posible agregar asistentes a una cita

Que la cita pasa a ser en una reunion
© No sucede nada

(] Que la cita pasa a ser una tares

13.

13 - Cambie el formato del mensaje a Texto enriquecido
SRR
Mensaje Insertar Opciones Formato de texta Revisa
Fara... ’7 )
= CCu \
Enviar
Asunto:
M e ™ v |7
Mensaje Insertar Opciones IFormato de textol Revisa
Para...
— d—
cC..
Enviar —
Asunto:

> TEXTO ENRIQUECIDO
14.

14 - j;Qué mensajes se guardan en la carpeta 'borrador'?

O Los mensajes enviados,

Los mensajes eliminados,

Los mensajes que no se han terminado de redactar,
O Los mensajes recibidos,

15.

20/81



SOSIT-TXARTELA.NET

Outlook 2010

SOSIT-TXARTELA.NET

15 - ;Donde tendriamos que ir para insertar una firma?

FEEGEREE
hivo Mensaje Insertar Opdiones Formato de texto Revisa
Para...
—
N CcC.
Enviar
Asunto:
ESIN™| v |= Sin titulo - Men
Archivo Mensaje Insertar Opciones Farmato de texto Revisal
- ElE B a4
0 = R bd &d . | 4
. ) i | &N
Adjuntar Elemento Tabla | Imagen Imagenes Formas ..
archivo de Oufiookl - predisefiadas ~ @57
Inclui T Ilustraciones
PESTANA INSERTAR> e  —

FIRMA>FIRMAS)

(COMANDO

16.

16 - Outlook 2010 permite hacer el seguimiento de los mensajes ya enviados.

Falso.
ei]verdadera,

17.

17 - jQué indica el elemento recuadrado en rojo?

r |+
Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revis
o M AW == 8
Pegar N ¥ § & A
- J# Copiar formate =
Portapapeles ] Texto basico
Para.. A
= < v I
Enviar -
Asunto: [

17 - ;Qué indica el elemento recuadrado en rojo?

O Un campn donde introdusies la direccion de corren de aquella persona a la que desen enviare una
copia oculta del mensaje.

Minguna de las opciones es correcta

Un campao.donde introduciré la direccion de correo de aquella persona a la que deseo enviarle una
copia del mehsaje.

Un campa donde introducire la direccidn de correo del destinatario del mensaje.

18.

18 - ;Qué correos se encuentran en la bandeja de entrada?

O Salo los correns que no hemos lefda,

@ %60 los correns ya leidos,

é Los correos que hemos enviado v recibido,
S0l los correos que hemas recibida.

19.

19 - Es posible asignar una categoria a una nota

Verdaderu
O Falso

20.

20 - ;Qué combinacion de teclas es utilizada para visualizar el panel de contactos?
t+ 3,

O al

%Att +4,
Ctrl + 3.

O Ctrl+ C,
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21.

21 - Cuando buscamos un mensaje en Microsoft Outlook se pueden definir parametros como

EEn que bandeja y/o subcarpeta buscarlo
Que tipo de datos adjuntos leva (Excel, Word, etc.)
El tipo de prioridad del menszaje
El rango de fechas dentra del cual se recibid el mensaje

22.

22 - No se pueden crear varias cuentas de correo para un mismao usuario

JFalso.
O Verdaderlok

23.

23 - ;Es posible eliminar una cita periodica completa?

O Mo, noes posible eliminar una cita periodica

O 5, i 85 posible, pero hay que ir sliminando una por una las citas creadas,
O 5alo es posible eliminar la primera o la Gltima cita de una cita periddica
51, si es posible eliminar uig cita periodica

24,

24 - ;Se puede trabajar con Qutlook sin tener conexion al servidor Exchange?

O 5, se purde pero =dlo desde casa
O Minguna de las npeinnes es carrecta
Mo, no se puede
51, se puade

25.

25 - ;Qué indica el elemento recuadrado en rojo?

T aTpetas ae DUsqueds RE:
> EDI
4 [ Lucia
[ Gastos RE:
» Carpetas personales | Lﬁ Ibai
4 Certificatinns > K
) [ Igor
PR RE:
. Lucia
| Calendario =
8=| contactos & Miren
— RV: Bloquear prueba
¥ =l & . - L‘;{ Igor
Elementos: 962  Sindeen & |

25 - ;Qué indica el elemento recuadrado en rojo?

O Un acceso del panel de exploracidn que apunta a la seccidn 'tareas',
O Un acceso del panel de exploracidn que apunta a la seccidn 'notas',
O Minguna de las respuestas anteriores es carrecta,

] i PSR

Un acceso del panel de exploracion que apunta a la seccion 'diario'.

26.

26 - El campo CC permite poner a personas en copia oculta

O Verdadera,
Falso.

27.

42 - jComo se borran los mensajes almacenados en la carpeta 'Elementos eliminados’™?

ﬁ Nunca se eliminan, par si en algin momento los queremos recuperar
Al cerrar el programa, si asi lo hemns canfigurada

© 56ln de forma manual.

O Minguna de las opciones es correcta

28.

43 - Desde Outlook no podra anadir elementos nuevos en la lista global de direcciones

Falsa.
“erdadero,

29.

44 - ;Que combinacion de teclas es utilizada para ocultar el panel de exploracion?

ALt+F1.
O Ctrl+ F4,
O Mayus + F1,
O Ctrl+F1.
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30.

45 - Es muy importante que si adjunta un documento, el destinatario posea el Software
necesario para poder abrirlo, de lo contrario, no podra acceder a él.

O Falso.
“erdadero,

31.

46 - Seleccione las acciones que se pueden realizar desde el grupe Eliminar con un correo
recibide

Eliminar
[] Descartar
] Izrorar
| Limpiar

32.

47 - El panel de lectura le permitira ver las primeras lineas de sus correos sin necesidad de
abrirlos.

Verdadero‘
O Falso.

33.

A o

@ =0 o8
g_' x E\’v ﬁ % =.No dispa... +_¥ Perioc

48 - Haga que Outlook nos avise una hora antes del comienzo del evento.

Archivo, Cita Insertar Formato de texto Revisar
0 )

QJ x ‘E =) @ & W Mo dispo.. = ¥ Perio
&

Guardar Eliminar Cita |Asistente para | .2 15 minutos - Q Zona

v cerrar 1 programacién

Acciones Mostrar Opciones

Asunto: |Actu de inauguracion

Ubicacién: |Sa|én de actos

Inicio: [1unes 01/10/2012 - [17.00 - | [ Todo el d

Finalizacién: | lunes 01/10/2012 - | [17:30 -

Cita Insertar Formato de texto Revisar

Guardar Eliminar Cita |Asistente para S E
@ P 2 I5minutos Q Zonas

y cerrar programacin
Acciones Mostrar ST
0 minutos
Asunto: |Acto de inauguracion 5 minutos %
Ubicacion: |Sa|6n de actos
Inicio: lunes 01,/10/2012 - odo el d
Finalizacion: lunes 01/10/2012 -

34.

50 - ;Es posible mandar por correo electréonico una nota de Qutlook?

51, es posible
O Mo, noes posible

35.

51 - {Oué combinacion de teclas es utilizada para acceder a la libreta de direcciones?
O Ctrl + Mayis L,

Ctrl + Mays A,

Ctrl + Mayuis B,

O Ctrl + Mays D,
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36.

52 - Solicitar una confirmacion de lectura para el mensaje actual

I I A SN
Archivo. Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisa
Para... ‘
¥
cc.. ||
Enviar
% Asunto: ‘
FEECEREE
Archivo Mensaje Insertar Formato de texto Revisa Sin titulo - Mensaje (HTML)
R rtar Opciones Formato de texto Revisar
Para... | 4 —
1 = EP == - e [0 solicitar una confirmacién de entrega
e cC.. | M= td N
nviar
Asunto: | O Desde

devoto -

trar campos | Permiso Seguimiento

Permiso | Utilizar botones|[7] solicitar una confirmacion de lectura]

El

37.

53 - ;Queé nombre recibe el elemento enmarcado en rojo?

=T -
o]l H 9 |~
Inicia Enviar y recibir Carpeta Vista
[‘% i Tanorar x )
4=y Limpiar ~ ¢
Muevo m| jje de  MNuevos Eliminar Responder H
correo elettronico elementos = &Corren no deseado ~
Nuevo Eliminar
4 Favoritos <

LEusca a de entrada (Ctrl+E)
Organizar por: Fecha

& irune@ivap.es
RE: RE: Modificaciones
a | [-] irune@ivap.es

[} Bandeja de entrada (23}
L@ Correo sin leer (35}
=3 Elementos enviados

4 Yabier@tecnslia.com

53 - jQué nombre recibe el elemento enmarcado en rojo?

@ Boton de Office

Cinta de opgriones

O Barra de tit

O Barra de herramigntas de accesn directn

38.

54 - ;De donde se recuperan las citas borradas del calendario?

De la carpeta Elementos eliminados'

O Mo es posible recuperar las citas borradas

O Minguna de las opciones 25 correcta

O De la carpeta Elementos del calendario eliminados'

39.

B5 - ;Se puede eliminar un grupo de contactos?

(] Mo, una vez hecha no se pueds
O Es posible eliminarlo, pera debe hacerse borrando uno a uno los contactas que la forman

Es posible eliminarlo, pero primero se tienen que borrar los contactos que lo forman.
51, un grupo de contactos puede eliminarse en cualquier momento

40.

56 - ;Qué indica el prefijo 'RE:" en el campo asunto de un correo electronico?

E Que es una respuesta a un mensaje anterior,

O Que es un mensaje recuperado de la papelera de reciclaje.

® Que ez un mensaje oculto,

O Que es un mensaje que se encuentra en la papelera de reciclaje.

41.

57 - No hace falta estar conectado a Internet para crear una nueva cuenta de correo.

m “erdadero,

O Falsa.
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42.

58 - ;Cual de los siguientes campos es necesario rellenar para poder enviar un mensaje?

O Elcampo Con',

O Elcarnpo Para'.

Cualquiera de ellos seria suficiente.
O Elcampo 'Ce',

43.

59 - Un mensaje redactado pero no enviado queda guardado en la carpeta

O Minguna de las opciones es correcta
O Carpeta de entrada,

Bandeja de salida.
Carpeta borradores.

44,

60 - ;Cual de los siguientes formatos es el predeterminade por Qutlook para redactar los
mensajes?

O Texto sin farmatn.

O Textn enriquecidn.

Htrl.

O Minguna de las opaiones es correcta

45.

61 - ;Qué nombre recibe el elemento enmarcado en rojo?

Enviar y recibir Carpeta Vista

:"ﬂ; 4 Ignorar x _Té

%=y Limpiar
Muevo mensaje de  Muevos Eliminar Responder R
correa electranica elementos = | & Cormeo no deseado ~
Nuevo Eliminar
4 Favoritos G

- Buscar en Bandeja de entrada (Ctrl+E)
L] Bandeja de entrada (23] - — ——

L& Correo sin leer (35) Organﬂpar: F_echa

[=d irune@ivap.es

[ Elementos enviados
RE: RE: Modificaciones

- irune@ivap.es
4 Yabier@tecnalia.com el &ivap

61 - jQué nombre recibe el elemento enmarcado en rojo?
{5 Barra de herramientas (i% acceso directo
Cinta de opciones
Minibarra de herramientas

O Botdn de Office

46.

62 - ;Con cuales de estas opciones se puede establecer una regla?

[T Hacer que cuando llegue un mensaje se copie a una carpeta
Hacer que cuando llegue un mensaje s& mueva & una carpeta
EHacer que el remitente se incluya en nuestra libreta de direcciones

Hacer que elmensaje sea eliminado

47.

63 - Qutlook 2010 no permite guardar dos contactos para una misma erganizacion

E Falso.

O Werdadern,

48.

64 - Qutlook permite imprimir los documentos adjuntos, pero no el contenido de los correos
electrénicos

Falsu.
O Verdadero,

49.

65 - No hace falta estar conectado a Internet para enviar un nuevo correo

Falsa.
O Werdadera,

50.

66 - Siredactamos un correo en formato HTML v se lo enviamos a una persona cuyo gestor de
correo no soporta dicho formatoe

ﬁ Minguna de las opciones es correcta

Le llegara el correo en blanco ya que su gestar no lo puede interpretar,
O Mo le llegara el correa.,

O Le llegard el correa sin farmata,
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51.

67 - Dependiendo de la configuracion de su cuenta de correo puede decidir si los mensajes se
envian directamente o si se almacenan en la carpeta de salida.

O Falso.
Werdadero,

52.

68 - Configure la siguiente cita para que se repita todos los viernes de cada mes haciendo uso
de la barra de herramientas.

Archivo Cita Insertar Formato de texto Revisar
lg | x g & W o dispo... = ¥ Periodicidad L
= e
Guardar Eliminar 4 15 minutas - 0 Zonas horarias | Categorizar
¥ cerrar ‘LE - <
Acciones Opciones £l Etiquetas
Asunto: |Arto de inguguracién
Ubicacién: |Sa|én de actos
Inicio: [1unes 011072012 - | [17:00 -| [ 7edo el d
Finalizacién:  |lunes 01/10/2012 -| [17:30 -
Repetir cita » "
Archivo Cita Insertar Formato de texto Revisar I
ora de la di
Mo d - T Periodicidad] = 10:00
m x L%- = Il Mo dispo eriodicida Inicio: E [%
Guardar Eliminar & 15 minutos ~ @ Zonas horarias |NG@tegerizar Fin: 12:00 E‘
y cerrar @ B - Durdes 2h E‘
Acciones Opciones Fl Eti tas y & ey

Frecuenda

Asunto: |Acto de inauguracidn
— Repetir cada | 1 semanas el:
Ubicacign: |Salén de actos
lunes [T martes [ miércoles
Tnicio: [ 1unes o1/10/2012 - | [17:00 - [ Todoel @ wmes  [Flstbade  [Fldomingo
Finalizacién: | lunes 01/10/2012 -] [17:30 -

D jueves

53.

69 - Detecte los errores en la siguiente direccién de correo electrénico: ana.barandad yahoo

é\’ahoo &5 un servidar que no proporciona cuentas de correo
Debe existir la indicacion de tipo de dominio

© Mo debe exdstir un punto que separe el nombre v el apelido
O El nambre de usuario debe estar siermpre en mayisculas

54.

70 - ;Qué nombre recibe el elemento enmarcado en rojo?

O] &9 I~

Enviar y recibir Carpeta Vista

‘jj % iy Ignorar x _,é

%= Limpiar =
Nuevo mensaje de  Nuevos Eliminar Responder R
correo electronico elementos &CU"W no deseado ~

Nuevo Eliminar %

4 Favoritos 3
Buscar en Bandeja de entrada (Ctrl+B)
[75 Bandeja de entrada (23]

8 Correo'sin leer (35) QOrganizar por: Fecha

[ irune@ivap.es
RE: RE: Modificaciones

& | [~ irune@ivap.es

[ Elementos enviados

4 Yabjer@tecnalia.com

70 - ;Qué nombre recibe el elemento enmarcado en rojo?

O Cinta de opeiones
Ficha
Minguna de las opciones es correcta
O Barra de herramisntas de acceso directo
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55.

+Que reguisito imprescindible debe darse para que un usuario pueda leer los mensajes de correo de
otro usuario?

Respuestas:

Que ambos usuarios pertenezcan al mismo grupo
Que tenga permiso de usuario
Que tenga permizo de lectura

Respuesta correcta

Que tenga permiso de lectura

56.

#Que combinacion de teclas es utilizada para empezar a crear una macro en Outlook?

Respuestas:

Alt+Fa
Chrlsid
Alteid
Minguna de las anteriores

Respuesta correcta

Alt+Fa

57.

$Qué combinacion de teclas es utilizads para acceder a la bandeja de entrada?

Respuestas:

Ctrliayis+l
Ctri+fayis+P
Ctri+flayis+B

RESPU&S!R correcta

ChrisMayis+l

58.

Es posible cambiar la semana laboral que wiene en el calendario & incluirle mas dias?

Respuestas:

Mo es posible ya que viene determinada por Outlook
S1incluso pudiendo establecer el primer dia de la semana por el que queramos
51 es posible pero estableciendo como primer dia de la semana el lunes

Respuesta correcta

S1incluso pudiendo establecer el primer dia de la semana por el que queramos

59.

+Que es necesario crear para poder trabajar con Outlook sin estar conectado al servidor Exchange?

Respuestas:

Una carpeta sin conexion donde guardar la informacidn mientras no se esta conectada
Una carpeta sin conexion por cada carpeta de Outlook que vayamas a utilizar
Mo hay que crear nada

Respuesta correcta

Una carpeta sin conexion donde guardar la informacion mientras no se esta conectado

60.

61.
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-

2 - ;Qué indica el elemento recuadrado en rojo?

martes 19 miércales 20

Mejoras EDI

i

CITA RECURRENTE

3 - Si trabajamos con Qutlook 2010 y recibimos un email cuyo texto no tiene ningun formato,
Outlook automaticarmente le asignara formato HTML

E\f’erdadero.

 Falso,

4 - j0Oué indica el elemento recuadrade en rojo?

9 Carpetas 0 Dusqueds RE:
> EDI
4 f=d Lucia
[ Gastos RE:
» Carpetas personales (=4 Ibai
4 Certifications ~ 1. FRE
| [ Igor
[~ Correo RE:
4 Ludia
| Calendario =
&=| Contactos b=l Miren
RV: Bloguear prueba
4 L] 03 L= Tgor
Elementos: 969 Sin leen d |

4 - ;Qué indica el elemento recuadrado en rojo?

© Un accesn del panel de exploracidn que apunta a la seccidn 'tareas’.
© Un acceso del panel de exploracion que apunta a la seccidn hotas',
£ Minguna de 5% respuestas anteriores es caorrecta,

Un acceso del panel de exploracion que apunta a la seccion 'diario’,

5 - Visualice el calenﬁarlo del mes de Octubre haciendo uso del panel de exploracién

O &9 =

Inicie Enviar y recibir Carpeta Vista

4 septiembre 2012 m‘
luma mi ju vi sa do

18 de septiembre
2.2 1 2
3 4 5 6 7 8 9 18
12 13 14 15 16
19 20 11 22 3
24 25 26 27 28 29 30

4 »

10 11

goo

3 g (1]
4 Mis calendarios
Calendario

2000

6 - ;Es posible abrir el calendario de Google en el Outlook?

C Na, ho es posible [}g
51, es paosible

7 - (Qué botén de la barra de herramientas es utilizado para responder a todos los destinatarios
de un mismo correo? k

EE[ botan Responder a todos'
 Elboton Resnviar',

' Elbotén Respondar,

' Ninguna de las opciones es correcta
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8 - jQué combinacion de teclas es utilizada para visualizar el panel de contactos?
O Al -3, K
émt -4,
trl+ 3.
O ctrl+C,

©
©

9 - En Outlook 2010 es posible organizar los correos recibidos por diferentes criterios

" Falso
Verdadem

10.

10 - ;Queé correos se encuentran en la bandeja de entrada?

' 54lo los correns que no hemas leida,

' 5dlo los correns ya leidos,

 |os correns que hemos enviado v recibida,
Sc'ulcu los correos que hemos rkgcibidu.

11.

11 - ;Es lo mismo Limpiar carpeta y Vaciar carpeta?

ND, no es 1o mismo

C No existe el comanda Vaciar carpeta
' No existe el comanda Limpiar carpeta
5§, es lo mismo

12.

12 - La opcion Responder se utiliza para responder a todos los destinatarios que recibieron el
mensaje original Q

EFalso‘

 Werdadero,

13.

13 - Desde Outlook no podra anadir elementos nuevas en la lista global de direcciones

. Falso,
EVerdaderD.

14.

14 - ;Que combinacion de teclas es utilizada para cortar un texto seleccionado?

Ninguna de las opciones es correcta
O Cirl+ P

15.

15 - Cambie el farmato del mensaje a Texto enriquecido

EEIN = R ¥ =
M‘I Mensaje Insertar Opciones Formato de texta Revisa
Para... [k
—
CC
Enviar
Asunto:
—
EXIN™ A =
Mensaje Insertar Opciones IFormato de textnl Revisa

=1

Enviar

Para... %

CC..Y

Asunto: [

> TEXTO ENRIQUECIDO

16.

16 - Seleccione los posibles estados de una tarea

] Mo comenzada nuevos

|2 = espera de otra persona nuevas
™ Cancelada

E En curso nuevos
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17.

17 - ;Cual de los siguientes campos es necesario rellenar para poder enviar un mensaje?
' Eleampn Cen', [%
" Flcampn Para’

Cualquiera de ellos seria suficiente.
© Elcampn 'Ce\

18.

18 - ;Es posible asignar yna tarea a un contacta?

Mo, las tareas son para una mismo
51, es posible

19.

19 - Con Outlook 2010 podemos acceder a cuentas de Hotmail.

EVerdadem.

" Falso,

20.

20 - ;Es posible tener abierta la libreta de direcciones y escribir un correo a alguien desde ella?

' Ninguna de las opoiones es correcta [%

i, la nica manera de enviar un corren es desde 13 Bandeja de Ertrada’
5i, se puede seleccionar un contacto y utilizar la opcion de Enviar corren'
' La libreta de direcciones es un programa ajeno a sicrosoft Outlaok

21,

21 - ;Qué indica el elemento recuadrado en rojo?

TJJ TaTperas ae Dusqueda

RE:
I+ EDI
- =4 Lucia
| Gastos RE:
> Carpetas personales =4 Ibai
4 Certificatinns % -1 i
= [ 1g0r
|-~ Correo RE:
Lucia
| calendario =
[85] contactos =4 Miren
RV: Bloguear prueba
= | [=d Igor
L
Elementos: 962  Sin leer: & |

TAREAS

22.

22 - ;A que pertenecen los elementos seleccionados?

Archivo, l Inicio Vista

4 Favoritos

Enwiar y recibir Carpeta

<

. Buscar en Bandeja de entrada (Ctrl+B}
-] Bandeja de entrada (23]

E}J Correo sin leer (35)
LB Elementos enviados

QOrganizar por: Fecha
[=d irune@ivap.es
RE: RE: Modificaciones [%
afl | [ irune@ivap.es
ERROR EMN PREGUMNTA INGLES

4 Xabier@tecnalia.com
7] Bandeja de entrada (23)
L7 Borradores [5]
(53 Elementos enviados

@ Elementos eliminados (11}

[;3] Bandeja de salida

22 - ;A que pertenecen los elementos seleccionados?

Al panel de tareas.

Al explorador de carpetas.
Al panel de navegacion,
Al panel de lectura,

23.

23 - Acceder al correo de otra persona solo es posible si éste le ha dado permiso, mediante la
configuracion de Outlook para hacerle

-Verdaderu.

' Falso,
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24,

24 - ;Coémo se borran los mensajes almacenados en la carpeta 'Elementos eliminados'?

. Nunca se eliminan, par st en algin momel%o los queremos recuperar
Alcerrar el programa, si asi lo hemos configurado

© 5dla de farma manual.
' Ninguna de las opoiones es correcta

25.

25 - ;Qué indica el elemento recuadrado en rojo?

4 Yabier@tecnalia.com

[~} Bandeja de entrada [7]
(17 Borradores [7]

L4 Elementos enviados

@ Elementos eliminados (14}

[;3] Bandeja de salida
4 _J Basquetour
3 Bidaliak
[ Gastuak
\\\ [ Jasoak
> LA Carpetas de bisqueda
[[@ Correo no deseado
L) Fuentes RSS

José Antonio
Fu: Peticidn OFERTA: Formacidn Inicial
-4 Bartolome Bolaix, [gor
RE:
._% Gamez Rodriguez, Aranzazu

[=d Certifications
RV: RECLAMACION
[~ innovacion
RV: Informes TIC's
<] Merino Montero, Javier
RE: C'est fini La Vuelta 2012 ; ¥ COMIEI
(=& Quintela Santana, Lucia
duda

MENSAJE reenviado

26.

26 - Elija las opciones que Microsoft Outlook permite configurar

EDeﬁm‘r caon qué frecuencia d& tiempo se caomprueba si hay mensajes nuevos

[~ Que al pasar el ratdn por encima de un mensaje de la bandeja de entrada se despliegue
automaticamente la bandeja de entrada

ESolicitar confirmacidn de lectura para los mensajes enviados nuevos

™ Solicitar confirmacion de que un mensaje ha sido reenviado por el destinatario

27.

3 L D N
Propiedades

Configuracion ~— Seguridad N

Zll mportanca: I

Cambiar la configuracién de sequri

Configuracién de seguridad...

Caracter:

[T Mo autoarchivar este elemento
Opciones de votaddn y seguimiento .

20 ["]usar botones de vato:

[~ solicitar confirmacién de entrega para este mensaje
[ Salicitar confirmacion de lectura para este mensaje
Opdiones de entrega ~

lb\'_ 5 [T Enviar las respuestas a:

27 - Marcar un mensaje como privado implica que solo podra ser Ie1fo por el destinatario.

27 - Marcar un mensaje como privado implica que sélo podra ser leido por el destinatario.

 Werdadero,
Falso.

28.

28 - ;Qué indica el elemento recuadrado en rojo?

> Carpetas personales
4 Certifications

4 [0} Bandeja de entrada -
—
Eﬁ Correo
ﬁ Calendario

§-| contactos

- Ly
ﬁ Tareas

ol C3 [ -

IEIemem:os: 45 I

28 - ;Qué indica el elemento recuadrado en rojo?

C Elmimero de elementos [correos] sin leer de la carpeta seleccionada,
El nimera de elementos |[horreos) de la bandeja de entrada.

' Elnumero de elementos [cbrreos) sin leer de la bandeja de entrada.
' Elndmero de slementos [correns] de la carpeta seleccionada.
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29 - El siguiente botén sirve para
.

soft Outlock &3

L} . N |m Q [ | Y Buscar un con
- e = [ Libreta de
Mover Reglas OneMNote No [ ategorizar Seguimiento

~ o leido/Leido 7 Filtrar corr|

Maver Etiquetas Bu|

>
caya a miramon

EDI_204(BB); U_EDI_101(BE)

29 29 - El siguiente boton sirve para

© Para responder a las peticiones de confirmacion de lectura,
. Para filtrar la vista por mensajes leidos o por no leidos,

Para marcar un mensa&como leido o como no leido.
© Minguna de las apciongd es correcta

30 . 30 - Desactive el panel de navegacion

Inicia Enviar y recibir Carpeta Vista

_"%I iy Ignorar x —]

= Limpiar ~ -
Nuevo mensaje de  Nuevos Eliminar | Responder H
correo electronico elementos * & Correo no deseado ~

Nuevo Eliminar

4 Favoritos 3 | —
Buscar en Bandeja de entrada (Ctrl+EB)

5} Bandeja de entrada (7}

L2 Correo sin leer (29) OrgaEr puﬂacha

L= Elementos enviados
= 4 Hoy

|4 Arribas Rodriguez, Juan Ignacio

4 Yahiarftarnalia rom

PESTANA VISTA>PANEL DE NAVEGACION>DESACTIVADO

3 1 b 31 - Siredactamos un correo en formato HTML y se lo enviamos a una persona cuyo gestor de
correo no soporta dicho formate

ol Minguna de las opciones as correcta

Le llegara el correo en blanco ya que su gestor no lo puede interpretar,
C Nole llegara el correo,

C e llegara el correo sin formato, [}\

32 . 32 - jQué indica el prefijo 'RV:' en el campo asunto de un correo electrénico?

' Que s yn mensaje protegido mediante un password,
© Que es mensaje oculto,
£ Que es una respuesta a un mensaje anteriar,
E Que es un mensaje enviado a personas @ las que el mensaje no estaba destinado originalmente.

33.

33 - El siguiente boton sirve para

= Sin titulo - Mensaje (HTML

v =
Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisa|

w &

Calibri (Cuerpo) ~ 11

Pegar - &L Libreta de Comprobar
- f o direcciones  nombres -
Portapa.. 1« Texto basico " MNombres

De ™ Xabier@tecnalia.com
Para...

Enwiar
cC.,
€co.

33 - El siguiente botén sirve para

' Ninguna de las opciones es correcta
Para aplicar el formato Letra capital al texto seleccionado.
Aumentar el tamafio de la letra,

' Poner en mayUsculas el texto seleccionado,
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34. 34 - ;Es posible mandar por correo electrénico unﬁnota de Outlook?

E 51, es posible

o Mo, no es posible

35 . 35 - Utilizando el programa Outlook 2010 instalado en mi puesto de trabajo podria abrir el
<orreo de otra persona
Verdadem.
' Falso,

36.

36 - En la lista global de direcciones aparecen

' Las direcciones de corren electrdnico de nusstra agends,

C Las direcciones de corren etej}rénico de las personas a las que hemos enviado un corren,
Las direcciones de correo electronico de todas las personas de su red.

' Las direcciones de corren electrdnico de las personas de las que hemos recibido un carrea,

37.

37 - Seleccione las aCf1nnes que se pueden realizar desde el grupo Eliminar con un correo
recibido

E Elirninar

I~ Descartar
lgnaorar
Limpiar

38 38 - Es posible mandar un SMS desde Outlook

£ N, no es posible [%
Sf, es posible

39.

39 - ;Como se pueden mover los mensajes de la Bandeja de entrada a una subcarpeta de
creacién propia que esta debajo de ella?

Manualmente, arrastrando los mensajes hasta la nueva carpeta
Automaticamente, creando una regla que mande los mensajes a la nueva carpeta
[T Mo se pueden mover mensajes entre carpetas
[~ Con la opecion de 'Pegar mensajes' se copiaran %la nueva carpeta

40.

40 - ;Qué combinacion de teclas es utilizada para acceder a la libreta de direcciones?

0 Ctrl + Mays L
O Ctrl + Mayiis A,
Ctrl + Mayis B,
© Ctrl + Mays D,

41 . 41 - Si esta trabajando off-line y envia un correo electronico. Este se guardara en

' Ninguna de las respuestas anteriores es correcta,
O Lacarpeta borradar,

ELa bandeja de salida.

' La bandeja de entrada.

42.

42 - El panel de IeclLfa le permitira ver las primeras lineas de sus correos sin necesidad de

abrirlos
Verdadero.
' Falsn,
43 . 43 - Visualice el campo CCO para el mensaje actual
EX TN~ B N A
Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisa
Para...
- o,
Enwviar
Asunto:
S

PESTANA OPCIONES>CCO
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44,

44 - Visualice las opciones del panel de exploracion haciendo uso del menu existente en dicho

panel.
I aTperas U8 DUSqUEns °E
> EDI
- [=d Lucia
[ Gastos RE:
> Carpetas personales [ Ibai
4 Certificatinns ul RE
= [=] Igor
|- Coren RE:
Lucia
| calendario =
8=| contactos (=4 Miren
— RV: Blogquear prueba
2 L) [ & - S e
Elementos: 969  Sinleerd |
» Carpetas personales [=] Ibai
4 Certificatinns M RE
. |=d Igor
|~ Correo RE:
Lucia
| Calendario =
&-] contactos k=g Miren
RV: Bloguear prueba
4Ll @ (4 Tgor
Elementos: 969  Sin leerd |

>0PCIONES DEL PANEL DE NAVEGACION

45.

45 - ;Por qué extension es conocida una 'vCard'?
o Minguna de las opciones es correcta
O ve
E.vcf

o v

46.

46 - Elija la frase correcta:

Tras instalar la aplicacidn Micrasoft Outlaok hay que configurar las cuentas de correo a utilizar

Tras instalar la aplicacidn Microsoft Qutlook hay que agregar la cuenta de correo que ofrece Outlook
' En Micrnsoft Qutlnok séln se puede%ner configurada una cuenta de corren
' Tras instalar 3 aplicacion Microsoft Dutlook se puede ¢omenzar a enviar y recibir mensajes

47.

48.

48 - Borre el mensaje seleccionado, sin hacer uso del teclado y sin abrir el mensaje.

[o]]

Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista

< by

Buscar en Bandeja de entrada (Ctrl=B)

4 Favoritos
[5) Bandeja de entrada [7)
f}] ‘Correo sin leer (29}
L= Elementos enviados

Organizar por: Fecha

4 Hoy
4 Yabier@teenalia.com « i Arribas Rodriguez, Juan Ignacio
— TECNALIA EXPRESS n® 62
| -] Bandeja de entrad.
é egEiada (7 =4 José Antonio
L?| Borradores [7] pst

[ Elementos enviados

[ limeno Sacristan, Maite
@ Elementos eliminados (14)

Como publicar en revistas cientificas

PESTANA INICIO>ELIMINAR

49,

49 - Todas las personas que reciben un correo electronico podran responder a aquellas personas
que aparezcan en los campos 'Para’, 'Ce’y 'Ceo’.
mFalso. [}5
“Werdadern,

50.

50 - ;Qué indiﬁa el elemento recuadrado en rojo?

DI
i Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revis
- - - - A
Pegar N XS |¥-A
- ¥ Copia =
Portapapeles El Texto basico
I Para... I
cC..
Enviar
Asunto:
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B0 - ;Que indica el elemento recuadrado en rojo?

© Un carmpo donde introducird la direccidn de corren de aquella persona & la que desen enviarls una
copia del mensaje.

Lol Minguna de las opciones es correcta

Unrampa donde introduciré la direccion de carrea del destinatario del mensaje.

© Un &mpo donde introduciré la direceidn de corren de aquella persona a la que desen enviarle una
copia oculta del mensaje.

51.

51 - El campo CCO perrite poner a personas en copia visible.

E Falzo,

' Werdadero, [%

52.

52 - No se puaden crear varias cuentas de correo para un mismo usuario.

EFatsu‘

 Werdadero,

53.

53 - Detacte los errores en la siguiente direccion de correo electrénico: ana.baranda® yahoo

" “tahoo as un servidor que no proporciona cuentas de correo
Deb%exw‘stir la indicacidn de tipo de dominio

' No debe existir un punta que separe el nombre y el apellido

' Elnombre de usuario debe estar siempre en maylsculas

54.

54 - ;Cual de los siguientes formatos es el predeterminado por Outlook para redactar los
mensajes?

 Texto sin formato.

O Texto enriquecida.

Htrnl.

' Ninguna de las opoiones es correcta

55.

B5 - ;Es posible dar permiso solo de lectura de mi calendario a otra persona?

Mo, no es posible [}g
Si, sies posible

56.

56 - La lista de carpetas es inalterable (no se puede anadir ni modificar ninguna carpeta).

E Falso.

© Werdadero,

57.

57 - La confirmacion de lectura es obligatoria si asi lo configura el redactor del correo
electranico.

" Werdadero,
Falso.

58.

58 - Haga que Qutlook nos avise una hora antes del comienzo del evento.

Archivo. Cita Insertar Formato de texto Revisar
& =D . —_
o Mo dispo. = Perio
g = & Enedipo. - 3
=
Guardar Eliminar Cita |Asistente para | 1 15 minutos - @ Zona
¥ cerrar @ programacién -
Acciones Maostrar Opciones
Asunto: Acto de inauguracidn
Ubicacion: Saldn de actos
Inicio: lunes 01/10/2012 - |17:00 - |:| Todo el d
Finalizacion: lunes 01/10,/2012 ~ |17:30 -
Insertar Formato de texto Revisar

= | Mo dispo.. ~ +_¥ Perio

=

=
Guardar Eliminar @ Cita |Asistente para | @ 15 minutos DG Zona

y cerrar programacién

Acciones Mostrar Opciones
Asunto: Acto de inauguracion
Ubicacién: 5alon de actos
Inicia: lunes 01,/10,/2012 - |17:00 - I:l Todo el d|
Finalizacion: lunes 01,/10,/2012 - 1730 -

> 1 HORA
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59.

59 - La combinacion Ctrl + D sirve para...

E Eliminar el mensaje seleccionado.
' Seleccionar tndo.

' Ninguna de las opoiones es correcta
© alinear el texto, [%

60.

60 - Es posible asignar una catfgoria a una nota

E Werdadero

' Falso

61.

61 - ;Qué combinacion de teclas es utilizada para pegar un texto seleccionado?

Elct-v ks
(SR
O Ctrl+ P
O Ctrl+

62.

62 - ;Qué indica el elemento recuadrado en rojo?

A Vo Inicia Enviar y recibir Carpeta Vista

e s fﬂlgnurar ¢
E I R x| &
%= Limpiar
Muevo mensaje de  Nuevos

correo electronico elementos ~ & Correo no deseado
Nuevo

Eliminar | Responder R

Eliminar

4 Favoritos 3

Buscar en Bandeja de entrada (Ctrl+B)

Organizar por: Fecha
,j irune@ivap.es

RE: RE: Modificaciones
4 ¥abier@tecnalia.com & [ Irune@ivap.es

L2 Correo sin leer (35}
L= Elementos enviados

62 - ;Qué indica el elemento recuadrado en rojo?

' Ninguna de las opciones es correcta
C_Elmimern de mensajes que tenemos en la bandeja de entrada,

El nimero de mensajes sin leer que tenemos en la bandej%de entrada.
' Que estamns redactandn un mensaje,

63.

B

Pegar

Portapapeles ™|

63 - Asigne el tifo de fuente "Arial’ al texto seleccionado haciendo del icono de la cinta de

opciones.

5 Cort; P
E & Cortar Times New F - A A EESE
53 Copiar

Pegar &7 - =
? f Copiar formato N & s ¥-4

Portapapeles F}

Texto basico

Para... ‘

. ||
Enviar

Asunto: ‘

Buenos dias,

& Cortar
123 copiar

Times New E - A‘

NKS ¥ A-

- Copiar formato

Texto basico

=1

Enviar

=

Buenaos dias.

Para... |

e W

Asunto: |

> ARIAL

64.

64 - ;Qué combinacion de teclas es utilizada para copiar un texto seleccionado?

Al ey
O Gl
O Ctrl«P

Ctrl+C
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65.

65 - Al ejecutar el comando "Guardar coma’ teniendo seleccionado un mensaje jcon qué

[}S extension se guardan los mensajes?
Imsg
C alk
el
C out
66 66 - Qutlook permite reenviar las citas
Falso

- Yerdadero
Iy

67.

- {Qué condiciones deben darse para que un usuario pueda ver el calendario de un grupo de
usuarios y planificar reuniones?

ESE debe tener permiso de cada uno de los usuarios del grupo

El calendario de cada uno de los usuarios del grupo debe estar organizado de la misma forma
éTDdas las personas del grupo deben estar conectadas a un servidar Exchange
I~ Las personas que pertenecen al grupo deben estar conectadas al mismo tiempo

68.

68 - (Es posible imprimir el calendario con lo que tenga apuntado en un meas concreto?

© No, no es posible [}\
(- Ninguna de las opeiones es correcta

Solo es posible imprimir el calendario por dia, no por mes
-51 si es posible con la opeion de Imprimir

69.

69 - Donde se almacenan los mensajes que son eliminados?
E En la carpeta Elementos eliminados’
C Enla carpeta Borrador'
C Enla carpeta ' Elementos descartados’
© En la carpeta Papelera de reciclaje’

70.

- (Qué combinacion de teclas es utilizada para visualizar el panel de correo?

€ Ctrl+C. %
Contez,

-Ctr

Al 1‘
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1 - jQué se puede ver en el diario?

| Reuniones programadas
"] Tareas apuntadas

I~ Direcciones de Intarnet
D Documentos de Office

4 - La lista de carpetas es inalterable (no se puede anadir ni modificar ninguna carpeta)

.Fatso‘

' Werdadero,

5 - §Qué indica el prefijo '/RV:" en el campo asunto de un correo electronico?

© Que es un mensaje protegido mediante un passward,

© Que esun mensaje oculto,

C (Que es una respuesta a Un mensaje anterior,

Que es un mensaje enviado a personas a las que el mensaje no estaba destinado originalmente,

6 - Si hablamos del formato del texto de un correo electrénico. ;Qué significan las siglas RTF?

. Heml,
ETEXtD Enriquecida.
© Texto sin formato.
' Ninguna de las opsiones es correcta

N

@

8 - jQué indica el elemento recuadrade en rojo?

TJJ CaIpetas ag Dusquena

RE:

»Ld EDL [=d Lucia
[ Gastos RE:

» Carpetas personales [=d Ibai

4 Certificatinns RE:

-
=
) [ Igor
=] Comreo RE:
Lucia
o Calendario ‘Lﬂ
&=| Contactos (=4 miren

RV: Blogquear prueba
& ela @Al | = ger
Elementos: 969  Sin leend |

8 - ;Qué indica el elemento recuadrado en rojo?

© Un acceso del panel de exploracidn que apunta a la seccidn 'tareas',
© Un accesno del panel de exploracidn que apunta a la seccidn hotas',
C_Minguna de las respuestas anteriores es correcta,

Lln acceso del panel de exploracion que apunta a la seccion 'diaria’.

10 - En Outlook 2010, la lista de carpetas estandar la debe definir el usuario

E Falso.

© Verdadern,

11,

12.

12 - ;Como se pueden mover los mensajes de la Bandeja de entrada a una subcarpeta de
creacion propia que esta debajo de ella?

I Manualmente, arrastrando los mensajes hasta la nueva carpeta
Automaticamente, creando una regla que mande los mensajes a la nueva carpeta
M Hose pueden mover mensajes entre carpetas

[™ Con la opcidn de Pegar mensajes' se copiaran a la nueva carpeta

13.
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14,

#Es posible incluir un enlace a una pagina web en el campo Ysunto’ de un mensaje de correa?
Respuestas:

Solo es posible si el mensaje tiene adjunto un documento
MNa, no es posible. Elcampo YAsunta’ se utiliza solamente para dar titulo a un mensaje de correo
51, si es posible

Re:pue:ta correcta

51, sies posible

15.

En Outlook el calendario nos permite establecer los dias festivas del afio e incluso fiestas religiosas
Respuestas:

“erdadero
Falso

Respuesta correcta

Yerdadero

16.

16 - ;Que combinacion de teclas es utilizada para visualizar el panel de contactos?

oAl
O AlL+ 4,

17.

17 - Outlook 2010 incorpora en la misma aplicacién

Una herramienta de organizacion personal.
Una herramienta de descarga via FTP.

Un programa de gestidn de correa electranico.
[~ Un programa de navegacion.

18.

Supaonga que le han convocado para una reunidn, jqué opciones de respuesta tiene para la reunicn?
Respuestas:

- Rechazar la reunion

- Agregar nuevos asistentes a la reunion
- Aceptar la reunicn

- Proponer otra hora para la reunion

Respuesta correcta
- Rechazar la reunion

- Aceptar la reunion
- Proponer atra hora para la reunian

19.

#Qué cambinacion de teclas es utilizads para seleccionar todos los elementos de la bandeja de
entrada?

Respuestas:

Ctrl+4
Ctrl+T
Ctri+E
MNinguna de las anteriores

Respuesta correcta:

Ctri+E

20.

Elija las frases correctas:
Respuestas:

- YWindows no ofrece funcionalidades para enviar y recibir correo electronico

- Para la gestion del correo electranico se necesita un programa como por ejemplo Microsoft Outlook
- Para enviar y recibir correo electranico hace falta estar conectado a una red local o a Internet

- Windows ofrece direcciones electronicas de corren para enviar y recibir corren electrdnico

RESPUGS!R correcta

- Para la gestian del correa electranico se necesita un programa como par ejempla Microsoft Outlook
- Para enviar y recibir correo electrdnico hace falta estar conectado a una red local 0 & Internet
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21.

Elija las opciones que Microsoft Outlook permite configurar

Respuestas:

- Definir con qué frecuencia de tiempo se comprueba si hay mensajes nuevas

- Que al pasar el raton por encima de un mensaje de la bandeja de entrada se despliegue
automaticamente la bandeja de entrada

- Solicitar canfirmacion de lectura para los mensajes enviadas

- Solicitar canfirmacion de que un mensaje ha sida reenviado por el destinatario

Respuesta correcta

- Definir con qué frecuencia de tismpo se comprueba si hay mensajes nuevos
- Solicitar confirmacion de lectura para los mansajes enviados

22.

22 - ;Que combinacian de teclas es utilizada para pegar un texto seleccionado?

ECtrL + 4

Al
O Ctrle P
O oCtrle

23.

23 - ;Oué nombre recibe el elemento enmarcado en rojo?

LN

l Inicio Enwviar y recibir Carpeta Vista

4 Tavoritos S n
Buscar en Bandeja de entrada (Ctri+B)

[[=] Bandeja de entrada (23}
L& Correo sin leer [35)

[ Elementos enviadas =] frune@ivap.es
RE: RE: Modificaciones

Qrganizar por: Fecha

& | [=] irune@ivap.es
ERROR EN PREGUNTA INGLES

4 Yabier@tecnalia.com

[~ Bandeja de entrada (23}
7| Borradores [5]

[ Elementos enviados

@ Elementos eliminados (11]

23 - ;Queé nombre recibe el elemento enmarcade en rojo?

gFicha Archivo
Cinta de opciones

' Batdn Archivo
C Wenid Archiva

24,

1Qué es necesario crear para poder trabajar con Outlook sin estar conectado al servidor Exchange?

Respuestas:

Una carpeta sin conexion donde guardar la informacidn mientras no se esta conectado
Una carpeta sin conexion por cada carpeta de Outlook que vayamos a utilizar
Mo hay que crear nada

Respuesta correcta

Una carpeta sin conexion donde guardar la informacion mientras no se esta conectado

25.

+Es posible escoger entre diferentes tamarios de notas?

Respuestas:

Mo, cuando escribimos mas texto del que entra en la nota, aumenta de tamano automaticamente
Mo, solo tienen un tamano
51, tienen tres tamanos diferentes para elegir

Respuesta correcta

S1, tienen tres tamanios diferentes para elegir
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26.

26 - Borre el mensaje seleccionado, sin hacer uso del teclado y sin abrir el mensaje

o] &

Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista

4 Favoritos 3

_ Buscar en Bandeja de entrada (Ctrl+B)
<] Bandeja de entrada (7}

CO Correo sin leer (29) QOrganizar por: Fecha

(=4 Elementos enviadas
£l 4 Hoy

.3

| Arribas Rodriguez, Juan Ignacio
TECNALIA EXPRESS n® 62

{4 losé Antonio
pst

[~ Jimeno Sacristan, Maite
Cémo publicar en revistas cientificas

4 Xabier@tecnalia.com

L] Bandeja de entrada (7}
7| Borradores [7]

[ Elementos enviados

@ Elementos eliminados (14)

PESTANA INICIO>ELIMINAR

27.

27 - Es posible mandar un SMS desde Outlook

Mo, no es posible
51, &5 posible

28.

iEs posible cambiar la semana laboral que viene en el calendario e incluirle mas dias?
Respuestas:

Mo es posible ya que viene determinada por Outlook
Siincluso pudiendo establecer el primer dia de la semana por el que queramos
51 es posible pero estableciendo como primer dia de la semana el lunes

Respuesta carrecta

S1incluso pudiendo establecer el primer dia de la semana por el que queramos

29.

29 - ;Qué indica el elemente recuadrado en rojo?

LI Calpetas ae DUsqueda | RE:
> EDI
4 =g Lucia
[ Gastos RE:
> Carpetas personales [—d Tba
4 Certificatinns hd RE
B f=d Igor
Correo .
b= RE:
Lucia
| Calendario =
L= Miren

&=| contactos
RV: Bloquear prueba

(] - [=d Igor

Elementos: 969  Sin leen & |
I

My

29 - ;jQué indica el elemento recuadrado en rojo?

© Minguna de las respuestas anteriores es correcta,

 Un acceso del panel de explorscion que spunta a la seccion 'agenda’,
Un acceso del panel de exploracion que apunta a la seccion notas'.
Un acceso del panel de exploracion que apunta a la seccion tareas'.

30.

+Que combinacion de teclas es utilizads para acceder a la bandeja de entrada?
Respuestas:

Ctrl+idayis+
Ctrlflays+P
Ctri+iayis+B

Respuesta correcta

Ctriviiayls+
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31.

31 - Visualice el calendario en la primera semana (1-7) del mes de octubre. No es posible utilizar
la barra de menus

Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista

4 octubre 2012 y ¢
luma mi ju vi sa do 4

15 - 19 de octubrg

D1234ss7 &

8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 12 20 21

lunes

800
22 33 24 25 26 27 28
29 30 31
900
Mis calendarios
Calendario ‘
1000

HACER CLIC EN EL AREA SENALADA

32.

32 - Con Outlook 2010 podemos acceder a cuentas de Hotmail

EVerdaderU.

 Falso,

33.

33 - En la lista global de direcciones aparecen

' Las direcciones de correo e
| as direcciones de correo e

Las direcciones de correo e
' Las direcciones de correo =

actronico de nuestra agenda.

actronico de las personas a las que hemos enviado un correa.
ectronico de todas las personas de su red.

actronico de las personas de las que hemos recibido un correo.

34.

#0Qué combinacidn de teclas es utilizada para empezar a crear una macra en Outlnok?

Respuestas:

Alt+FE
Chrleid
Alt i
Minguna de las anteriores

Respuesta correcta

Alt+FE

35.

35 - Desactive el panel de navegacion

Inicio

Enviar y recibir Carpeta Vista
] 4 Ignorar x ]
4= Limpiar ~ .
MNuevo mensaje de  Nuevos Eliminar Responder H
correo electrdnico elementos ~ & Correo no deseado ~
Nuevo Eliminar
4 Favoritos 3

_ Buscar en Bandeja de entrada (Ctrl+B)
<] Bandeja de entrada (7]

L Correo sin leer (29)

=) Elementas enviados

QOrganizar por: Fecha

4 Hoy

4 ¥ahisr@itarnalia cam 4 i Amibas Rodriguez, Juan Ignacio

PESTANA VISTA> DESPLEGAR PANEL DE NAVEGACION>

- Microsoft Outlook

Ly

inverso = i
=] = 4

r columnas
Panel de  Panel de Barra de tareas Panel de WVentz
ir o contraer * | pavegacion ~ lectura~ pendientes ~ personas = Avise

Disefio Panel de personas

’; y

>DESACTIVADO
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36 . +Que reguisito imprescindible debe darse para que un usuario pueda leer los mensajes de correo de
atro usuario?

Respuestas:

Que ambos usuarios pertenezcan al mismo grupo
Que tenga permiso de usuario
Que tenga permizo de lectura

Respuesta correcta

Que tenga permizo de lectura

37 37 - jCual de los siguientes formatos es el predeterminado por Outlook para redactar los
mensajes?

 Texto sin formato.

C Taxto enriguecido.,

Html,

o Minguna de las opciones ez correcta

38 . #Queé reguisito imprescindible debe darse para que un usuario pueda leer los mensajes de correo de
atro usuario?

Respuestas:

Que armbos usuarios pertenezcan al mismo grupo
Que tenga permiso de usuario
Que tenga permiso de lectura

Respuesta correcta

Que tenga permizo de lectura

39.

39 - Seleccione los posibles estados de una tarea

| No comenzada nuevos
[ A la espera de otra persona nuevos

Cancelada
Encurso nuevos

40 . 4 qué se denomina ‘calendario de grupo”?

Respuestas:

Es una carpeta compartida que aparece en la lista de carpetas en la que se muestran los calendarios
completos de las personas del grupo

Es una vista de la disponibilidad de un grupo de personas

Es una funcion que permite crear citas de grupo en el calendario

Respuesta correcta

Es una vista de la disponibilidad de un grupo de personas

4 1 . jQué tipo de fichero se crea cuando se crea una carpeta para trabajar sin conesxdidn?
Respuestas:

Fichero .pst
Fichero .app
Fichero .ost

Respuesta correcta

Fichero ost

42 . #Queé combinacidn de teclas es utilizada para acceder a la libreta de direcciones?
Respuestas:

Ctrlxiayiis+L
Ctriviiayls+D
Ctri+iayis+B

Respuesta correcta

Chri+fMayis+B
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43.

i0ué combinacidn de teclas es utilizada para eliminar un elemento que se encuentra seleccionadn?
Respuestas:

Ctrl+S
Ctri+D
Ctri+E

Respuesta correcta:

Ctri+D

44,

#Qué cambinacidn de teclas es utilizada para maover un elemento a otra carpeta?

Respuestas:

Ctrl+fanyis 4
Ctrl+hayis+0
Ctrl+hanis +i

Respuesta correcta:

Ctrl+fanis+

45,

Alcrear un mensaje de correo nuevo tenemos la posibilidad de crearlo como una hoja de Excel
Respuestas:

“erdadero
Falso

Respuesta correcta:

Werdadero

46.

Dentro de los cantactos, ;qué estilas de impresion tenemos disponibles?
Respuestas:

- Lista de direcciones
- Tarjeta de visita

- Lista de teléfonos

- Mermorando

Respuesta correcta:
- Tarjeta de visita

- Lista de teléfonos
- Mermorando

47.

+Que permite hacer la funcion de Autoarchivar?

Respuestas:

Permite mover los elementos antiguos a un archivo de almacenamiento de este equipo
Permite archivar los correos de gran tamafio en una carpeta externa
Permite almacenar los correos que contengan datos adjuntos en la carpeta de Elementos eliminados

Respuesta correcta:

Permite mover los elementos antiguos a un archivo de almacenamiento de este equipa

48.

J0ué candiciones se tienen que dar para poder recuperar un mensaje de correo enviado por
equivocacion?

Respuestas:

- Que el emisar y el destinatario del mensaje estén conectadas a un servidor Exchange
- Que el destinatario no haya abierto el mensaje

- Que el destinatario del mensaje no haya mandado una respuesta al mensaje mandado
- Que el emisor haya marcado en el mensaje mandado la opcion de ‘thequear al recibir'

Respuesta correcta:

- Que el emisor y el destinatario del mensaje estén conectados a un servidor Exchange
- Que el destinatario no haya abierto el mensaje
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49,

jQué datos de un documento de Office se puede ver en el diario?
Respuestas:

- La personz que creo el documento de Office

- Elcamino campleto que indica donde esta el documenta de Office
- El tiempo que se estuvo trabajando en el documento de Office

- El dia que se estuvn utilizanda el documenta de Office

Respuesta correcta:
- Elcamino campleto que indica donde esta el documenta de Office

- El tiempo que se estuvo trabajando en el documento de Office
- El dia que se estuvn utilizanda el documenta de Office

50.

15 puede trabajar con Outlook sin tener conexion al servidar Exchange?
Respuestas:

51, 51 se puede pern sdlo desde casa
51, si se pusde
Mo, no se puede

Respuesta correcta:

51, sise puede

51.

;D& qué farmas podemos ardenar los elementos en la bandeja de entrada?
Respuestas:

- Par Importancia

- Porlcona

- Por estado de marca

- Por Fecha de creacion

Respuesta correcta:
- Por Importancia

- Porleano
- Por estado de marca

52.

Dentro del calendario, jqué estilos de impresidn tenemos disponibles?
Respuestas:

- Diario

- Trimestral
- Semanal

- Mensual

Respuesta correcta:
- Diario

- Semanal
- Mensual

53.

53 - Seleccione las acciones que se pueden realizar desde el grupo Eliminar con un correo
recibide

Eliminar
I~ Descartar

lgnaorar
Limpiar

54.

54 - Si redactamos un correo en formato HTML y se lo enviamos a una persona cuyo gestor de
correo no soporta dicho farmato

s Minguna de las opciones ez correcta

Le legara el corren en blanco ya que su gestor no lo puede interpretar.
' Nole legard el corren,
' La llegara el corren sin formato,
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55.

BB - ;Que indica el elemento recuadrade en rojo?

2| I=
Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revis
) S AN [ECE B
Pegar N & s - A
- s
Portapapeles Texto basico
Para...
—
2 [= 1
Enwviar
Asunto:

QUE SE LE VA A ENVIAR A ESA PERSONA UNA COPIA DEL MENSAJE

56.

56 - Qutlook permite reenviar las citas

 Falso

D Werdadero

57.

57 - Elija la frase correcta

%Tras instalar la aplicacidon Microsoft Outlook hay que configurar las cuentas de correo a utilizar

Tras instalar la aplicacion Microsoft Outlook hay que agregar la cuenta de corren que ofrece Outlook
' En Micrnsoft Qutlonk sslo se puede tener configurada una cuenta de corren

' Tras instalar la aplizacidn Microsaft Dutlonk se pusde comenzar @ enviary recibir mensajes

58.

58 - La confirmacion de lectura es obligatoria si asi lo configura el redactor del correo
electronico

 Werdadero,
Falso.

59.

59 - En Outlook 2010 es posible organizar los correos recibidos por diferentes criterios

T Falso
Werdadero

60.

60 - ;Es posible asignar una tarea a un contacto?

' No, las tareas son para uno mismo
) 5, es posible

61.

61 - Se puede recibir mas de un correo a la vez en la misma sesidn

C Falso,
Werdadero,

62.

62 - Configure la siguiente cita para que se repita todos los viernes de cada mes haciendo use
de la barra de herramientas

Cita Insertar Formato de texto

H x T @ nodispo.. - O Periodicidas H
= ]

- Q Zonas horarias | Categorizar

Revisar

Guardar Eliminar @ & 15 minutos

y cerrar

Acciones Opcdiones Etiquetas
Asunto: Acto de inauguracion
Ubicacién: Salon de actos
Inicio: lunes 01/10/2012 | [17:00 - D Todo el df
Finalizacién: lunes 01/10/2012 - | |17:30 -

PERIODICIDAD>ACTIVAR CASILLA VIERNES> ACEPTAR

63.

63 - jQué se puede enviar en un mensaje de Microsoft Outlook?

' Sdln archivos adjuntos [todno tipo de archivas)
Texto escrito en el cuerpo del mensaje y/o archivos adjuntos
Solo texto escrito en el cuerpo del mensaje
© Sdlo archivos adjuntos pertenecientes a Microsoft Office (Excel, Access, Word, Power Point)
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64.

64 - Qutlook nos permite establecer una fecha de caducidad del correo electronico que

redactemos
E “erdadero,

 Falso.

65.

65 - ;Es posible establecer qué dias pertenecen a la semana laboral en las opciones del
calendario?

51, es posible

' No, no es posible

66.

66 - ;Es posible que alguien pueda tener permisos sobre mi Calendario y pueda borrar citas
creadas por mi?

' Sdln puede borrar las citas, la persona que las ha creadn

' No, no es posible

54, cualquisr persona que acceda al calendario puede borrar citas
51, si es posible, dandole el permiso adecuado

67.

67 - El siguiente boton sirve para

soft Outlook

_j ;\:} E Q BD v Buscar un con|

[ Libreta de

Mover Reglas OneMote No f_ategorizar Seguimiento .
- e leido/Leido - - N Filtrar corr
Mover Etiguetas Bul

H
caya a miramon

EDI_204(BB); U_EDI_101(BE)

67 - El siguiente boton sirve para

' Para responder a las peticiones de confirmazion de lectura,
 Para filtrar la vista por mensajes leidos o por no lefdaos,
Para marcar un mensaje comao leido o como no leido,

' Minguna de las opoiones es correcta

68.

68 - ;jQué combinacion de teclas es utilizada para cortar un texto seleccionado?

DNw‘nguna de las opciones es correcta
C Cil+P
O Al + X
O Ctrl+

69.

69 - Elija las opciones que Microsoft Outlook permite configurar

E Cefinir con qué frecuencia de tiempo se comprueba si hay mensajes nuevos
™ Que al pasar el raton por encima de un mensaje de la bandeja de entrada se despliegue
automaticamente la bandeja de entrada

Solicitar confirmacion de lectura para los mensajes enviados nuevos
I~ Solicitar confirmacion de gue un mensaje ha sido reenviado por el destinatario

70.

70 - (Es posible tener abierta la libreta de direcciones y escribir un correo a alguien desde ella?

© Ninguna de las opciones es correcta

No, la unica manera de enviar un correo es desde la Bandeja de Entrada’
51, se puede seleccionar un contacto y utilizar la opeion de 'Enviar corren'
© La libreta de direcciones es un programa ajeno a Microsoft Outlogk
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15 - Establezca la hora de finalizacion del evento "Acto de inauguracion’ a las 12:00 sin utilizar

el teclado
A o Cita Insertar Formato de texto Revisar
=N
Q x - =t 5 = Il Mo dispa..
(=13 -
Guardar Eliminar Cita |Asistente para | Invitaralos | @ 15 minutos
¥ cerrar QT,-I programacién asistentes
Acciones Mostrar Asistentes Op
Asunto: |Acto de inauguracion
Ubicacién:  |Salén de actos
Tnicio: [ lunes 011072012 -| [17:00 - [ Todo el d
Finalizadién: | lunes 01/10/2012 -| [17:30 [H|

Desplegar la hora de la finalizacién>19:00

16 - Elija la frase correcta:

@Tras instalar la aplicacion Microsoft Outlook hay que canfigurar las cuentas de correo a utilizar
O Tras instalar la aplicacidn Microsoft Outlook hay que agregar la cuenta de corre%
O En Micrasoft Outlook sdlo se puede tener configurada una cuenta de correa

O Tras instalar la aplicacion Microsoft Outlook se puede comenzar o enviar y recibir mensajes

que ofrece Outlook

17 - ;Que nombre recibe el elemento enmarcado en rojo?

Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista
I3 Favorios 4
[} Bandeja de entrada (23)

L‘p Correo sin leer 35)

L= Elementos enviados

Buscar en Bandeja de entrada (Crl+E}

Organizar por: Fecha
[~ irune@ivap.es
RE: RE: Modificaciongs
& | [ irune@ivap.es
ERROR EN PREGUNTA INGLES

4 Xabier@tecnalia.com
[[5) Bandeja de entrada (23)
[ Borradores 5]
L:‘-J Elementos enviados
& Elementos eliminados (11)

FICHA ARCHIVO

18 - ;Que nombre recibe el elemento enmarcado en rojo?

Enwiar y recibir Carpeta Vista

= 1
B o X &

%= Limpiar ~
Muevo mensaje de  MNuevos Eliminar Responder R
carreo electranica elementos ~ | & COMmeo no deseado -
Nuevo Eliminar
4 Favoritos g

(5] Bandeja de entrada [23)
Lo correo sin leer 35)
'E._j Elementos enviados

Buscar en Bandeja de entrada (Ctrl=B)
Qrganizar por: Fecha

=] irune@ivap.es

RE: RE: Modificaciones
& | [~ irune@ivap.es

4 Yabjer@tecnalia.com

18 - ;Qué nombre recibe el elemento enmarcado en rojo?

Cinta de opciones

Ficha [ﬁ
Minguna de las opciones es cdrrecta
O Barra de herramientas de acceso directa

19 - Para poder recibir los recordatorios del calendario de Outlook 2010 es imprescindible que
el calendario se encuentre abierto.
“erdadero.
Falso,

20

20 - Outlook nos permite establecer una fecha de caducidad del correo electrénico que

redactemos.
@Verdadero‘
O Falsa.
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21

21 - El campo CC permite poner a personas en copia oculta

O werdadera,

@Falso. [}s

22

22 - Outlook 2010 permite asociar una imagen a cada uno de nuestros contactos.

Falso.
“erdadero,

23

23 - ;Que se puede enviar en un mensaje de Microsoft Qutlook?

@SD’LD archivos adjuntos [todo tipo de archivios)

Texto escrito en el cuerpo del mensaje y/o archivos adjuntos

O S6ln textn escritn en el cuerpn del mensaje

O sdlo archivos adjuntos pertenecientes a Microsoft Office [Excel, Access, Word, Power Paint)

24

25

26

27

27 - ;Qué herramienta se utiliza cuando queremos que automaticamente el programa envie un
mensaje estandar como respuesta a los mensajes entrantes?

O Asistente para vacaciones
O Respuesta automética

Asistente para Bandeja de entrada
@Asistente para fuera de la oficina

28

28 - Qutlook 2010 no permite guardar dos contactos para una misma organizacion.

@Falso.

O werdadera.

29

29 - ;Qué combinacion de teclas es utilizada para ecultar el panel de exploracion?

EAlt+ F1.

O Crl+ F4,
O Mayus + F1,
O Ctrl+ F1.

30

30 - Cree una nueva cita

Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista
<

4 septiembre 2012 » .
lums miju vi sade 4 » 18 de septiembre

3 4 5 6 7 & 9 g

10 11 12 13 14 15 16

24 25 26 27 28 29 30

s I

g 0o

Mis calendarios
Calendario

PESTANA INICIO>NUEVA CITA

1000

31

31 - Aplique la vista de calendario ‘semana laboral’.
BrE o =

A Inicio Enwviar y recibir Carpeta Vista

4 septiembre 2012 » 3
luma miju i sade 4 » 18 de septiembre

12
34567569
10 11 12 13 14 15 16
17[18]19 20 2 22 3

24 25 26 27 28 29 30 800

18

Mis calendarios g0
+| Calendario

PESTANA VISTA>SEMANA LABORAL
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31 - Aplique la vista de calendario ‘semana laboral’.

]

Archivo Inicio

© G © DEE =

Cambiar Ver
vista~ configuracion vista

i+

Enwviar y recibir

Restablecer Dia

Vista actual

Gemana femana  Mes Vista
laboral = Programaci

Organizacion

17 19 20 21 22 23
24 25 26 27 23 29 30

Mis calendarios
Calendario

800

g0

32

32 - j;Qué nombre recibe el elemento enmarcado en rojo?

4

=

8=

i

> Carpetas personales
4 Certifications

2} Bandeja de entrada =

Correo

Calendario

Contactos

Sz Tareas

el O3 @ -

Elementos: 45 |

32 - ;Qué nombre recibe el elemento enmarcade en rojo?

Barra de herramientas
Barra de estado

O Barra de titulo
O Cinta de opciones

33

33 - No se pueden crear varias cuentas de correo para un mismo usuario.

@Falsu‘

O Werdadera,

34

- {Qué indica el elemento recuadrado en rojo?

4 Certifiratinne

H Correo

] calendario

TjJ Capetas U8 DUSOUeas
> O3 EDI
[_J Gastos

» Carpetas personales

a_;l Contactos

2 o1 = E[FHF

RE:

[=4 Lucia
RE:

[ Ibai
RE:

[=d Igor
RE:

[ Lucia

[=d Miren
RV: Bloquear prueba

= Igor

Elementos: 969 Sin leer 8 |

DIARIO
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2
2 - Cree una nueva cita
éﬂ|i§ 9 =
Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista
4 septiembre 2012 3 d .
luma mi ju vi sa do 4 » 18 de septiembre
1 2
3 4 5 6 7 8 9 18
10 11 12 13 14 15 16
17[18]19 20 21 22 23 300 o
900
J Mis calendarios
Calendario D v 4
1y 00
PESTANA INICIO>COMANDO NUEVA CITA
3
3 - ;Es posible establecer qué dias pertenecen a la semana laboral en las opciones del
calendario?
2 si, es posible
©) Mo, no es posible
4 . . .
4 - ;Es posible abrir el calendario de Google en el Outlook?
Z) Mo, no es posible
51, es posible
B - ;Qué indica el prefijo 'RV:" en el campo asunto de un correo electronico?
) Que es un mensaje protegido mediante un password.
©) Que es un mensaje oculto.
©) Que es unarespuesta a un mensaje anterior.
Que es un mensaje enviado a personas alas que el mensaje no estaba destinado originalmente.
6 4 .
6 - ;Qué correos se encuentran en la bandeja de entrada?
@) Sélo los correos que no hemos leido.
@ Sdlo los correos ya leidos.
@) Los correos que hemos enviado y recibido.,
DSéLG los correos que hemos recibido.
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7 - ;Qué indica el elemenio recuadrado en rojo?

Bl RS
Archivo. Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revis

- - .—l A

4

Br. A

N &

L]

ML

Pegar
- # Copiar formato

Portapapeles u Texto basico

Fara... |

L= cC.. |
Enviar

Asunto: |

@ Un campo donde introduciré la direccion de correo de aquella persona ala que deseo enviarle una
copia del mensaje.

) Ninguna de las opciones es correcta
Un campo donde introducire la direccion de correo del destinatario del mensaje.

) Un campo donde introducire la direccion de correo de aquella persona a la que deseo enviarle una
copia oculta del mensaje.

8 - No hace falta estar conectado a Internet para crear una nueva cuenta de correo.

Verdadero.
© Falso.

s

9 - La opcion Responder se utiliza para responder a todos los destinatarios que recibieron el
mensaje original

Falso.
) Verdadero.

10

10 - Dependiendo de la configuracion de su cuenta de correo puede decidir si los mensajes se
envian directamente o si se almacenan en la carpeta de salida.

O Falso.
Verdadero.

12

12 - ;Qué indica el elemento recuadrado en rojo?

L CalpeTa: 08 Dusqueas RE:
[» EDI
— =4 Lucia
[ Gastos RE:
» Carpetas personales L= Ibai
4 Certificatinns Nl RE:
| m—
N =4 Igor
@ Correo RE:
ey — Lucia
Calendario =
8=| contactos k=4 Miren
— R\: Bloguear prueba
M k] O3 |E|v =] Igar
Elementos: 969  Sin leer: § |
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© Un acceso del panel de exploracion que apunta ala seccion 'tareas’.
@ Un acceso del panel de exploracidn que apunta ala seccidn 'not%
) Minguna de las respuestas anteriores es correcta.

Un acceso del panel de exploracion que apunta ala seccion 'diario’.

13 R el -
- ;Qué indica el elemento recuadrado en rojo?
OEEE
A o Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista
o = i Ignorar ;
LI B X
A= Limpiar =
MNuevo mensaje de  Muevos Eliminar | Responder R
correo electrnico elementos ~ | & Correa no deseado -
Mugvo Eliminar |
4 Favoritos k B i
= Ik‘ Buscar en Bandeja de entrada (Ctrl=E)
I -] Bandeja de entrada [23]' Z— ~
L& Correo sin leer (35) QI PO Fec_ha . N
[Z} Elementos enviados [ irune@ivap.es
RE: RE: Modificaciones
4 y¥abjer@tecnalia.com 4 | Lo irune@ivap.es
@) Ninguna de las opciones es correcta
) Bl nimero de mensajes que tenemos en la bandeja de entrada.
DB. numero de mensajes sin leer que tenemos en la bandeja de entrada.
©) Que estamos redactando un mensaje.
14 . . -
14 - Donde se almacenan los mensajes que son eliminados?
D En la carpeta 'Elementos eliminados'
©) En la carpeta 'Borrador'
©) En la carpeta ' Elementos descartados'
) En la carpeta Papelera de reciclaje’
15 : : . :
15 - ;Se puede trabajar con Outlook sin tener conexion al servidor Exchange?
_) Si, se puede pero sdlo desde casa
) Minguna de las opciones es correcta
©) Mo, no se puede
[0 si, se puede
16 A .
16 - ;Qué indica el elemento recuadrado en rojo?
V ma 19 miercoles 20
- A
Mejoras DI
3
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17

) Que es una cita que ya no se encuentra disponible.
-Que es una cita recurrente.

Que es una cita que ha sido modificada.
@) Ninguna de las opciones es correcta

* Cortar Ti N A‘ v | i—  a— al HEH9 6+ |+ Sin titulo - Mensaje (HT
IMes Mew N i T iz T =7 .
_j % Copiar A = = [ Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisar
Pegar . = = & Times New Roman|~ (11~ A A~ g3
=  Copiar formata LY % = = 9| EI 2 Bl ‘%
) pegar = || 0 Adobe Kait Std R | morobar
Portapapeles (P Texto basico B O Adobe Mine Std L ombres | |
Portapapeles abe me R Bs
0 Adobe Myungijo Std M L | |
Para... | ) Parz } Adobe Song Std L
= =1
L= cc.. | i~ cc| € gency B
Enwiar ccd O ALGERIAN
Asunto: | ntd H AMGDT
o 2 | [ N
. Buenos dias| ¢} Arial ]
Buenos dias. L
18

17 - Asigne el tipo de fuente 'Arial’ al texto sel:I:cianada haciendo del icono de la cinta de

opciones.

i

B

Pegar
- # Copiar formato

Portapapeles P

# Cortar

Times Mew F =
53 Copiar

4—
i v 31— -
= F—

A A

N &£ § a!_v-év

Texto basico

g

<

(]
i
1

Para... |

=/ p—
J <. ||
Enviar

Asunto: |

Buenos dias,

"

=L ]

18 - Borre el mensaje seleccionado, sin hacer uso del teclado y sinJabrir el mensaje

09 |-

Archivo

Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista

4 Favoritos <

Buscar en Bandeja de entrada [Ctrl+E}
[ Bandeja de entrada [7)

LA Correo sin leer (29)

[=4 Elementos enviados

Organizar por: Fecha

[} Elementos enviados

[~ limena Sacristan, Maite
(&) Elementos eliminados (14]

Cémo publicar en revistas cientificas

4 Hoy
4 ¥abier@tecnalia.com - |4 Arribas Rodriguez, Juan Ignacio
= . ] TECNALLA EXPRESS n® 62
_1Bandeja de entrada (7] [~ José Antonio
Borradores [7] pst

= L B

@9 |-
Archivo Initio Enviar v recibir Carpeta Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista
- ~ N . :
) Cambiar vista = [ f \g I
:‘Q Mostrar mensajes en conve )—‘ x ._ﬁ |~ l
L4 Ver configuracion - - Muevo mensaje de  Nuevos Eliminar | Responder Responder Reenviar |
) Restablecer vista Configfadion de conversz correo electrénico elementos ~ atodos

Vista actual Conversaciones pLED Eliminar Responder
4 Favoritos < 3 4 Favoritos <

3 Bandeja de entrada A [ Bandeja de entrada

1o . ' [3) 0| Para Asunto
[=) Elementos enviados l_'l 0 Para [ Elementos enviados

&) Elementos eliminados

@ Elementos eliminados
7 Bomrador [2]

7 Bomador [2]

a -
4 Fecha: Nil Fecha: Ninguna

& ‘monasterioalonso@h... prueba 01

‘monasterioal
4 Carpetas personales

4 Carpetas personales

&4 ‘iolano@hol
> [F3 Randsia de antrada

34 ‘i_olano@hotmail.es’
o i

WORD XP AVAN:

>[5 Bandeja de entrada

P

4
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19
19 - Visualice el campo CCO para el mensaje actual
EXIN™ B
VEIEN Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisa
Para... |
= cC... |
Enviar
Asunto: |
I
by
MG | Mensaje Insertar Opciones W VAR Mensaje Insertar Optiones Formato de texto Revisar
& agﬂ @ = T = CCo 3 [ Utilizar botones de voto ~
By N ¥ § | = =[] = Desde | [0 selicitar una confirmacién de e
Pegar by Y = é'ii:jer:;z::s C:;nrﬁ{)?:sar | TEI'vI'IES @' E‘a?lgci;;l: | PerTlso [ selicitar una confirmacién de le
Portapapeles Texto basico Mombres Temas Mostrar campos| Permiso Seguimiento
—| r Eara I: Solicitar una confirmacion de lectu
B e | ﬂ Solicita una notificacion cuando
Enviar = |
Asunto: | —
20 o Y -
20 - Detecte los errores en la siguiente direccion de correo electronico: ana.baranda®@yahoo
) Yahoo es un servidor que no proporciona cuentas de correo
_J Debe existirlaindicacion de tipo de dominio
) No debe existir un punto que separe el nombre y el apellido
©) El nombre de usuario debe estar siempre en mayusculas
21 N . : .
21 - Visualice el calendario del mes de Octubre haciendo uso del panel de exploracion.
= -
o] 59 I3
Archivo [T Enviar y recibir Carpeta Vista
4 septiembre 2012 g .
luma mi ju vi sado 4 » 18 de septiembre
2P 28 1 2
3 45 6 7 & 9 18
10 11 12 13 14 15 16
17[18[19 20 1 22 3 500
— — 9 oo
4 [l Mis calendarios
Calendario
1. 00
22 - A N . )
22 - ;Qué combinacion de teclas es utilizada para visualizar el panel de contactos!?
0 Alt +3.
0 Alt + 4,
[Elctn - 3.
@ Cctdl = C.
[
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23 . . .
23 - ;Qué herramienta se utiliza cuando queremos que automaticamente el programa envie un
mensaje estandar como respuesta a los mensajes entrantes?
@) Asistente para vacaciones
) Respuesta automatica
O Asistente para Bandeja de entrada
Asistente para fuera de la oficina
24 . i . : .
24 - Acceder al correo de otra persona solo es posible si éste le ha dado permiso, mediante la
configuracion de Outlook para hacerlo
Verdadero.
© Falsa.
25 . .
25 - ;Con cuales de estas opciones se puede establecer una regla?
[~||Hacer que cuando llegue un mensaje se copie a una carpeta
[ |Hacer que cuando llegue un mensaje se mueva a una carpeta
[[] Hacer que el remitente se induya en nuestra libreta de direcciones
EHacer que el mensaje sea eliminado
26 . . . . . . .
26 - ;Es posible tener abierta la libreta de direcciones y escribir un correo a alguien desde ella?
@) Ninguna de las opciones es correcta
No, la inica manera de enviar un correo es desde la 'Bandeja de Entrada’
N, se puede seleccionar un contacto y utilizar la opcion de Enviar correo’
® libreta de direcciones es un programa ajeno a Microsoft Outlook
27 o : N
27 - Desde Outlook no podra anadir elementos nuevos en la lista global de direcciones.
28 - : : : ) .
28 - Utilizando el programa Outloock 2010 instalado en mi puesto de trabajo podria abrir el
correo de otra persona.
Verdadero.
) Falso.
29 o A -
29 - El siguiente boton sirve para...
| e « + |- Sin titulo - Mensaje (HTML|
m Mensaje Insertar Cpciones Formato de texto Revisa
=5 4 Calibri (Cusrpg) ¢ 11 < ﬁ' ggﬁ @ [
"I Nxs SoiE | EE =
Pegar — P Libreta de Comprobar
- I - é CEIEEY direcciones nombres | |4
Portapa... Texto basico = Mombres
I_ De ~ Xabier@tecnalia.com
- = Para... |
Enwiar
. | |
cco.. | |
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@) Ninguna de las opciones es correcta
(©) Para aplicar el formato Letra capital al texto seleccionado.
| Ol Aumentar el tamano de la letra.
) Poner en maytsculas el texto seleccionado.
30 _
30 - Con Outlook 2010 podemos acceder a cuentas de Hotmail.
Verdadero.
© Falso.
31 . . . .
31 - ;Es posible asignar categorias a las citas?
) Mo, no es posible
51, es posible
32 . . . . .
32 - ;Donde tendriamos que ir para insertar una firma?
BEHD &« + |
Archivo Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisa
Para... |
— cC.. |
Enviar
Asunto: |
Bld9 8+ ¥ |- Sin titulo - Meng
-—?'-']l H o e S m Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisal
Archivo Mensaje \Q:p.ci.q_pesNRerato de texto Revisa —lEI - i ~ P_'l &H
s i = . B b &f
Para... | ) . n.h /6'\
o Adjuntar Elemertobf® Tabla | Imagen Imdgenes Formas ...
L= cC.. | archivo de Outloo \‘ predisefiadas ~ BT
Enviar . .
Incluir q llustraciones
Asunto: | m
O Asunto: | i}
33 e . : : .
33 - Es posible incluir un enlace a una pagina web en el campo 'Asunto’ de un mensaje de
correo?
51', si es posible
) Ninguna de las opciones es correcta
@ Sélo es posible si el mensaje tiene adjunto un documento
@ No, no es posible. El campo 'Asunto’ se utiliza solamente para dar titulo a un mensaje de correo
34 )
34 - No hace falta estar conectado a Internet para enviar un nuevo correo.
Fal.so.
@) Verdadero.
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35 : - : o : :
35 - En la ficha Inicio hay un grupo con el nombre ‘Pasos rapidos’ donde sus iconos permiten
realizar varias acciones en un solo clic.
) Falso
Werdadero
36 N : : : -
36 - Visualice el calendario en la primera semana (1-7) del mes de octubre. No es posible utilizar
la barra de menus
=" _
IR
J 0 Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista
4 octubre 2012 p 4 y
luma mi ju vi sa do 4« » 15-19 de OCtUbrE
1 2 3 4 5 6 7 = '““N
& 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21 800
22 23 24 25 76 7T I8
29 30 31
g 0o
4 [l Mis calendarios
Calendario + —
1. 00
Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista
o [T‘ E e |2 semana %
2E B %R EEES b \E
Mueva MNueva Muevos Hoy Siguientes Dia Semana X . Abrir Grup
cta  reunidn elementos - 7 dias laboral E\hsta Programacidn | qjlendario = calenc
Mueva Ira Fl Organizar % | Administrar calen
{4 ocubre2012 ® A |
luma mi ju vi sa do 4 » (8- 14 de octubre de 2012
» :c 8 lunes 9 _ martes 10 miércoles
2 g 9 10 q
+# 15 16 17 18 19 20 21
+ 22 13 24 35 26 27 28 800
4 29 30 31
4 [H] Mis calendarios 900 |
Calendario
[ Calendario 1n 00 [ PINCHAR DELANTE DE LA FILA
37 e .
37 - ;Qué indica el elemento recuadrado en rojo?
> {arpetas personales
4 Certifications
4 [} Bandeja de entrada i
d Correo
o Calendario
8=| contactos
T
ﬂ Tareas
| O3 [ -
IEIementos: 45 l
) Elnimero de elementos (correos) sin leer de la carpeta seleccionada.
(.} El nimero de elementos (correos) de la bandeja de entrada.
El nimero de elementos (correos) sin leer de la bandeja de entrada.
@) El nimero de elementos (correos) de la carpeta seleccionada.
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38

© No, no es posible
) Minguna de las opciones es correcta

51', si es posible con la opcion de Imprimir

38 - ;Es posible imprimir el calendario con lo que tenga apuntado en un mes concreto?

) _Solo es posible imprimir el calendario por dia, no por mes

39

@ Ninguna de las opciones es correcta
@ Carpeta de entrada.

) _Bandeja de salida.

.Carpeta borradores.

39 - Un mensaje redactado pero no enviado queda guardado en la carpeta.

40

© Leml
N

@ .vcf
.pst

il

40 - ;Cual es la extension de los archivo de datos de Outlook?

41

Falso.

© Verdadero.

41 - Todas las personas que reciben un correo electrbnico podran responder a aquellas personas
que aparezcan en los campos ‘Para’, ‘Cc’ y ‘Cco’.

42

42 - ;Qué nombre recibe el elemento enmarcado en rojo?

=
="

L5 Bandeja de entrada (23)
L& Correo sin leer (35)
L= Elementos enviados

Inicio Enwviar y recibir Carpeta Vista
¢ .] @ iy 1gnorar x =
A= Limpiar + ‘
Muevo mensaje de Muevos Eliminar | Responder R
correo electrénico. elementos = % Correo no deseado ~
Muevo Eliminar
4 Fayoritos <
Buscar en Bandeja de entrada [Cirl+B}

Organizar por: Fecha

[=d irune@ivap.es
RE: RE: Modificaciones

- ] irune@ivap.es

4 ¥abier@tecnalia.com

) Barra de herramientas de acceso directo
©) Cinta de opciones
Minibarra de herramientas

) Botdn de Office

43

De la carpeta 'Elementos eliminados'

) Ninguna de las opciones es correcta
@ De la carpeta Elementos del calendario

43 - ;De donde se recuperan las citas borradas del calendario?

) No es posible recuperar las citas borradas

eliminados’ %
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44 B i . N
44 - ;Qué combinacion de teclas es utilizada para visualizar el cuadro de dialogo de impresion?
Cctr «p
) Alt + |
© Ctd +1 b
@ Ctrl+H
46 . . - .
46 - Las direcciones de correo electronico de las personas a las que hemos enviado un correo
no se almacenan en la libreta de direcciones.
47 ] i
47 - 5i hablamos del formato del texto de un correo electronico. ;Qué significan las siglas RTF?
) Html.
Texto Enriquecido.
) Texto sin formato. L\\s
@ Ninguna de las opciones es correcta
48 . . . .
48 - Outlook 2010 permite hacer el seguimiento de los mensajes ya enviados.
) Falso.
.Verdadero.
49 . - ] .
49 - La opcion Responder se utiliza para responder solo a la persona que nos envia el mensaje
Verdadero.
© Falsa.
30 . Ny . .
50 - Es muy importante que si adjunta un documento, el destinatario posea el Software
necesario para poder abrirlo, de lo contrario, no podra acceder a él.
O Falso.
Verdadero.
51

51 - ;Qué nombre recibe el elemento enmarcado en rojo?

= —
0] 5 IS
@ Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista

rjj @ Ty Ignorar x _%

%= Limpiar -
MNuevo mensaje de  Nuewvos Eliminar | Responder H
cortéo electronico elementos ~ | & Cofreo no deseado
Muevo Eliminar
4 Favaoritos £

= Buscar en Bandeja de entrada (Ctrl+E)}
L'~ Bandeja de entrada (23]

Ep Correo sin leer (35)

[ Elementas enviados ixd irune@ivap.es
RE: RE: Madificaciones

& | [ irune@ivap.es

Organizar por: Fecha

4 ¥abier@tecnalia.com

) Botén de Office

Cinta de opciones

) Barra de titulo

) Barra de herramientas de acceso directo

10
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52
52 - Visualice las opciones del panel de explarai:iT haciendo uso del menu existente en dicho
panel.
L Larpetas a8 ousqueda RE:
>3 EDI
- = Lucia
[ Gastos RE:
> Carpetas personales = Ibai
4 Certifications E RE:
8 =4 Igor
|—] Correo RE:
-~ Lucia
| Calendario o
%=| contactos k=4 Miren
— RV: Bloguear prueba
9kl 3 (@ & - | Tger y
Elementos: 989  Sinleend |
» (Carpetas personales = Ibai
4 Certifications l RE:
= L= Igar
[-—] Correo RE:
— Lucia
| Calendario = y
: 4 Mostrar mas botones
&=| contactos = M|.ren
RV: Bloguear prueba #  Mostrar menos botones
;}] ] C3 E éﬂG —i-lgaF | Opgiones del panel de navegacion.., I
Elementos: 969  Sin leer 8 | Agregar o quitar botones '
53 . . . . . .
53 - ;Es posible que alguien pueda tener permisos sobre mi Calendario y pueda borrar citas
creadas por mi?
@ Sdlo puede borrar las citas, la persona que las ha creado
@ No, no es posible
) Si, cualquier persona que acceda al calendario puede borrar citas
SfJ si es posible, dandole el permiso adecuado
54 . . . -
54 - Se puede recibir mas de un correo a la vez en la misma sesion.
) Falso.
erdadero.
56 _
56 - Es posible mandar un SMS desde Outlook
© No, no es posible
51, es posible
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57 .
57 - ;Qué nombre recibe el elemento enmarcado en rojo?
> (Carpetas personales
4 (Certifications
4 [ 7] Bandeja de entrada i
d Correo
o| Calendario
8=| Contactos
=T
ﬂ Tareas
w] O3 (F -~ y A
Elementos: 45 |
) Barra de herramientas
Barra de estado
) Barra de titulo
@) Cinta de opciones
[
58 . . .
58 - ;Qué nombre recibe el elemento enmarcado en rojo?
Inicio Enviar y recibir (Carpeta Vista
< -
-~ Buscar en Bandeja de entrada [Ctrl=E)
/-] Bandeja de entrada (23] -
LG Correo sin leer (35) ‘Mpm: FEEE
[} Elementos enviados ko] irune@ivap es
RE: RE: Modificaciones
4 Yabier@tecnalia.com 4 | [ irune@ivap.es
_ ERROR EN PREGUNTA INGLES
=] Bandeja de entrada (23]
L.#| Borradores [5] '
L= Elementos enviados
@ Elementos eliminados (11)
D Ficha Archivo
©) Cinta de opciones
©) Botdn Archivo
© Menl Archivo N
59 i -
59 - ;Es posible mandar por correo electrénico un grupo de contactos?
5i, es posible
) No, no es posible
60 i . _ .
60 - Cuando buscamos un mensaje en Microsoft Outlook se pueden definir parametros como:
En que bandeja y/o subcarpeta buscarlo
Que tipo de datos adjuntos lleva (Excel, Word, etc.)
[ "[JEl tipo de prioridad del mensaje
| [JEL rango de fechas dentro del cual se recibid el mensaje
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61

61 - Acceda a la ayuda haciendo uso del teclado.

= -
I
Archivo, Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista
4 Favoritos <
Buscar en Bandeja de entrada [Ctrl+E)
[[5] Buhdeja de entrada 7)
Ep Comeo sin leer (29) Organizar por: Fecha
[ Elementos enviados
4 Hoy
- |-~ Arribas Rodriguez, Juan Ignacio

4 Yabier@tecnalia.com

TECMALIA EXPRESS n® 62

[~ José Antonio
.pst

[ -} Bandeja de entrada [7)
[ Borradores [7]
[ Elementos enviadas

[~ limeno Sacristan, Maite
{al Elementos eliminados (14)

Camo publicar en revistas gientificas

F1

63

) Verdadero.

Falso.

compras el paquete de Office.

63 - Al crear una cuenta en Outlook 2010, el proveedor de correo electronico es la tienda donde

64
64 - Aplique la vista de calendario ‘semana laboral'.
=] —
=9 |=
Archivo Inicio Enwiar y recibir Carpeta Wista
4 septiembre 2012 » 3 .
luma mi ju vi sa do 41 » 18de Septlembre
¥ -
3 4 5 6 7.8 9 —
10 11 12 13 14 15 16
17[18]19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30 | goo
Mis caléndarios g 0o
Calendario
=

M1 ralandarin Faeat

- T BT T Inlclo Enviar y recibir Carpeta Vista
- = i) Escala de tiempo ~
&) Cambiar vista - == [E) Escala de tiempa % Es] 2 =
- E @ g VE e & Superposicdn
(g Ver configuracion | Superposicion Mes Vista
P Dia |Semana Semana Mes Vista { 411 Restablecer vista - Programacién (F Horario laboral
) Restablecer vista laboral - Programacion (| Horario laboral ’
"~ Vista actual Organizacion [F]
Vista actual Organizacion | |
4 febrera2017 ) 9 4 ] ) iy - b € | mes
- luma mi ju vi sd do
luma mi ju vi sa do | 4 » 03 de febr’er’o dE 2017 . L 3 Muestra el mes.
g 1 2[3] 4 s iz i3 70 30 lunes 31
TE TR e : 3 91011 12 13 14 15
H
‘13 14 15 16 17 1349 | 416 17 18 19 20 21 22
chEl el Sl Ll 223 24 25 %6 27 2% B g 00
w 4
el & 1‘1‘ 8w 3031 1 23
n
- ’ 00
4 M lend
F] E‘ Mis calendarios ] oo E‘ {I_;:a e:a aries 9
endario
Calendario LepETa’ s |
|:| Calendario 1n00 8
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65 . ieln o _— .
65 - ;En qué unidades de tiempo se puede visualizar el diario de Microsoft Outlook?
=l En un dia
[“]JEn una semana
[] En quince dias
En un mes
66 _ . . i
66 - Solicitar una confirmacion de lectura para el mensaje actual
EXIN™ B S
Archivo Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisa
Para... |
— cC... |
Enviar
Asunto: |
B9 ™ 2 s Sin titulo - Mensaje (HTML)
G| Mensaje  Insertar mo ReVIS3 . rtar Opciones Formato de texto Revisar
I | Al =) [ solicit firmacién de ent
ﬂ . | 4 = OIICIar una ConTirmacion de entrega
ERviay O Desde | Permiso | Utilizar botonesl[T] sglicitar una confirmacion de Iectura]
Asunto: | - de woto ~
trar campos | Permiso Seguimiento I
67 . o
67 - El campo CCO permite poner a personas en copia visible.
| ()] Falso.
) Verdadero.
68 . . . .
68 - Seleccione las acciones que se pueden realizar desde el grupo Eliminar con un correo
recibido
ELiminar
] Descartar
[} Ignorar
[T|Limpiar
14
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69

BV

69 - Desactive el panel de navegacion.

ls
= " | —
059 =
GO | Inicio Enwiar y recibir Carpeta Vista
¢ ], [—'@ {7 Tgnorar x Py
%= Limpiar ~ -
Muevo mensaje de  MNuevos Eliminar = Responder R
correo electronico elementos - | & Correo no deseado
Muevo Eliminar
4 Favoritos £ _

Buscar en Bandeja de entrada [Ctrl=B)

[[5] Bandeja de entrada (7) =
Ep Correo sin leer (2] Organizar por: Fecha y .

[} Elementos enviados
4 Hoy

Enviar y recibir

X

Carpeta Inicio Enviar y recibir

=

anel de Barra de tareas

Carpeta Vista
a =
Panel de Ventana Abrir en
personas -~ Ayisos ventana nueva
Ventana

Panel de personas

Muevo mensaje de  Muevos Eliminar | Re Panel de

correo electronico elementos ~ &' navegation =)z ctura - pendientes =
Muevo Eliminar Responder Pasc

4 Favoritos 4

f:'q Bandeja de entrada

@ Elementos enviados

& Elementos eliminados (1]
[ Borrador [2]

viernes, 03 de febrero de 2017

Calendario

| Favaritos

‘ Opdiones...

<

4 Carpetas personales

i[5 Bandeja de entrada
[7| Borrador [2]

4 (Carpetas personales

i [5] Bandeja de entrada
[ 7| Borrador [2]

viernes, 03 de febrero

Calendario

70

= oo 2, Foer

Ve
wvef
JMVC

70 - ;Por qué extension es conocida una 'vCard'?

@ Ninguna de las opciones es correcta %

15
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2
2 - 5i esta trabajando off-line y envia un correo electronico. Este se guardara en:
©) Ninguna de las respuestas anteriores es correcta.
) |a carpeta borrador.
mLa bandeja de salida.
) La bandeja de entrada.
3 A it ;
3 - ;Qué indica el elemento recuadrado en rojo?
=Y 2 .
4 Yabier@tecnalia.com A | kg José Antanio ]
~ Fw: Peticion OFERTA: Formacion Inicial
[[5) Bandeja de entrad
::1 ndeja de entrada [7) |~ Bartolome Boloix, Igor
'-a_EJ Borradores U]. RE:
K] [EEmEnes G TEEeE Gamez Rodriguez, Aranzazu
{3/ Elementos eliminados (14
L[5} Bandeja de salida [~ Certifications
4 [ Basquetour RV: RECLAMACION
[ Bidaliak =| | [ innovacion
3 Gastuak RV: Informes TIC's
[} C3 Jasoak =1 Merino Montero, Javier
> [0 Carpetas de busgueda RE: C'est fini La WVuelta 2012 ;; ¥ COMIE
La Correo no deseado ,,_F‘ Quintela Santana, Lucia
(5] Fuentes RSS duds
@ Que el email ha sido reenviado
© Que el email ha sido leido.
) Que el email ha sido recibido por parte del destinatario y se ha confirmado la lectura.
Que el email ha sido respondido
4 - ;Qué combinacion de teclas es utilizada para acceder a la opcion ‘Ir a la fecha'?
© Ctrl + 1.
Ctrl + 1.
® Ctrl+F.
@ Alt+F.
5 9 ;
5 - ;Qué indica el elemento recuadrado en rojo?
L Larperas af Dusquedd RE:
> Ll EDI
- = Lurcia
4 Gastos RE:
> Carpetas personales = Ibai
4 Certificatinns o RE:
- ~ = Igor
llﬂ Comreo RE:
— Lucia
i| Calendario =
8=| contactos b=d Miren
— RV: Bloguear prueba
;f]L] + | [=d Igor
% Elementos: 969  Sin leer: 8 |
) Ninguna de las respuestas anteriores es correcta.
) Un acceso del panel de exploracion que apunta a la seccion 'agenda'.
Un acceso del panel ge exploracion que apunta ala seccion 'notas’,
) Un acceso del panel &@ exploracion que apunta a la seccion 'tareas'.
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6
6 - ;Es posible tener abierta la libreta de direcciones y escribir un correo a alguien desde ella?
@ Ninguna de las opciones es correcta
) Mo, la inica manera de enviar un correo es desde la 'Bandeja de Entrada’
51, se puede seleccionar un contacto y utilizar la opcion de Enviar correo’
©) Lalibreta de direcciones es un programa ajeno a Microsoft Outlook
7 . . :
7 - ;Qué nombre recibe el elemento enmarcado en rojo?
0] &5 9 |-
Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista
¢ .] -@ i Ignorar x F o
%= Limpiar ~ ‘
Muevo mensaje de  MNuevos Eliminar | Responder Hy
correo electrénico elementos~ &y Correo no deseado ~
Nuevo Eliminar
4 Favoritos <
Buscar en Bandeja de entrada [Ctrl+E)
[~} Bandeja de entrada (23) = ~—
D‘J Correo sin leer (35) Crganizar por: Fecha
[= Elementos enviados i=d irune@ivap.es
RE: RE: Modificaciones
m 4 ¥apier@tecnalia.com 4 | b= irung@wap.es
) Boton de Office
Cinta de opciones
) Barra de titulo
©) Barra de herramientas de acceso directo
8
8 - No hace falta estar conectado a Internet para crear una nueva cuenta de correo.
Verdadero.
@ Falso.
9 . . . .
9 - ;Es posible establecer qué dias pertenecen a la semana laboral en las opciones del
calendario?
51,5 posible
) NoYho es posible
11 . . .
11 - Todas las personas que reciben un correo electronico podran responder a aquellas personas
gue aparezcan en los campos ‘Para’, ‘Cc’ y ‘Cco’.
)| Falso.
) Verdadera.
12

12 - En una lista de distribucion podemos...

~)_Eliminar contactaos y quitarlos de la lista.
Todas las opciones son correctas

) Agregar integrantes a la lista.

© Quitarintegrantes de la lista.
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13 - . s .
13 - Solicitar una confirmacion de lectura para el mensaje actual
BHEH9™ + % |5
m Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisa
Para... |
I="
— cC... |
Enviar
Asunto: |
EIN™ I A RN Sin titulo - Mensaje (HTML)
m Mensaje Insertar D?\ciones mato de texto Revisaertar Optiones FormataldeTexta Revisar
g i
para.. || -~ .
S |:| Solicitar una confirmacion de entrega
E——I_, o | |
iar O Desde | Permiso | Utilizar botor®Y [T solicitar una confirmacion de Iectura]
Asunto: | - | de voto
‘ trar campos | Permiso Seguimiento [
14 : : .
14 - Cuando buscamos un mensaje en Microsoft Outlook se pueden definir parametros como:
En que bandeja y/o subcarpeta buscarlo
[[] Qué tipo de datos adjuntos lleva (Excel, Word, etc.)
||| EL tipo de pricridad del mensaje
| [" El rango de fechas dentro del cual se recibio el mensaje
15

15 - Haga que Outlook nos avise una hora antes del comienzo del evento.

m Cita Insertar Formato de texto Revisar

lg_‘ x g ﬁ . E Il Mo dispo... = +_¥ Perio

Guardar Eliminar Cita |Asistente para & 15 minutos - Q Zonag
y Cerrar @ programacion

Acciones Mostrar Opciones
Asunto: |Acto de inauguracion
Ubicacidn: |Sa|6n de actos
Inicio: lunes 01/10/2012 - | [17:00 ~| [ Todo el d
Finalizacién: | lunes 01/10/2012 - [17:30 -

-] Cita Insertar Formato de texto Revisar

%l x g" ﬁ E & W Mo dispo.. T ¥

Perioc

Guardar Eliminar Cita |Asistente para | & 15 minutos Zonas
Y CErrar LE programacion
Acciones Mastrar Minguno

0 minutos
Asunto: |ﬁcto de inauguracian 5 minutos %
Ubicacion: |Sa|én de actos L0 minutos
_______________________________________________________________________ 15 minutas,
Inicio: |Iur|es 01/10/2012 = | |17:00 do el d
Finalizacion: | lunes 01/10/2012 - 17305 r

3
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16
16 - Desde Outlook no podra anadir elementos nuevos en la lista global de direcciones.
) Falso.
Verdadero.
17 - - g Ll I3
17 - ;Queé herramienta se utiliza cuando queremos que automaticamente el programa envie un
mensaje estandar como respuesta a los mensajes entrantes?
@) Asistente para vacaciones
) Respuesta automatica
| Asistente para Bandeja de entrada
. Asistente para fuera de la oficina
18 ] ]
18 - ;Es posible asignar una tarea a un contacto?
©) Mo, las tareas son para uno misma
Sf, es posible
19 .
19 - Con Qutlook 2010 podemos acceder a cuentas de Hotmail.
Verdadero.
O Falso.
20 _
20 - Es posible mandar un SMS desde Outlook
©) No, no es posible
51, es posible
21

- ;Qué indica el elemento recuadrado en rojo?

Archiva Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista

rjj I‘_‘@ iy Ignorar x _%

%= Limpiar ~
Muevo mensaje de  Nuevos Eliminar | Responder R
correo electrénico elementos - & Correa no deseado -

Muevo Eliminar

4 Fayoritos < g
Buscar en Bandeja de entrada (Ctrl=EB)

[} Bandeja de entrada (23)|

Correo sin leer (35)

Organizar por: Fecha

= irune@ivap.es
RE: RE: Modificaciones

- ] irune@ivap.es

[= Elementos enviados

4 ¥abier@tecnalia.com

) Ninguna de las opciones es correcta

! El numero de mensajes que tenemos en la bandeja de entrada.

El nimero de mensajes sin leer que tenemos en la bandeja de entrada.
) Que estamos redactando un mensaje.
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22 , _
22 - ;A qué pertenecen los elementos seleccionados?
>
4 septiembre 2012 »
luma mi ju vi sa do
1 2
3 4 5 6 7 &8 9
10 11 12[13|14 15 16
- 17 18 19 20 21 22 3
24 25 26 27 28 29 30
lunes
Fecha Limite CV eropass
10:00 - 10:05 i
1 Garcia, Ruben 1]
) Al panel de lectura.
Al calendario.
Al panel de navegacion.
@) Alabarra de tareas pendientes.
23 . ;
23 - 5i redactamos un correo en formato HTML y se lo enviamos a una persona cuyo gestor de
correo no soporta dicho formato...
) Minguna de las opciones es correcta
Le llegara el correo en blanco ya que su gestor no lo puede interpretar.
Mo le llegara el correo.
! Le legara el correo sin formato. %
24 : : . :
24 - Aplique la vista de calendario 'semana laboral'.
= -
O] F 9 |-
A 0 Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista
4 septiembre 2012 » g .
luma mi ju vi sa do 41 b 18de Septlembr’e
2 1 2
3 4 56 7 8 9 —
10 11 12 13 14 15 16
17[18]19 20 21 32 33
24 75 26 27 28 29 30 800
2 3
4 [l Mis calendarios 9':}
Calendario
=
O] 9 |-
Inicio Enviar y recibir Carpeta
© & © -
Cambiar Wer Restablecer aria  Mes Wista
vista™ configuracién vista 2 Programaci
Vista actual Organizacion
17[18]19 20 21 22 3
24 25 26 27 28 29 30 g 0o
4 [l Mis calendarios g 00
Calendario
=
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25
25 - Qutlook 2010 permite hacer el seguimiento de los mensajes ya enviados.
) Falso.
D‘Verdadero.
26 C :
26 - ;Qué indica el elemento recuadrado en rojo?
martes 19 migrcoles 20
Mejoras EDI 7
1
R
. p
) Que es una cita que ya no se encuentra disponible.
Que es una cita recurrente.
) Que es una cita que ha sido modificada.
) Ninguna de las opciones es correcta
27 . . \ : "
27 - ;Por qué extension es conocida una 'vCard'?
@ Ninguna de las opciones es correcta
B .vc
D wvef
D .mvc
28 ; : -
28 - Donde se almacenan los mensajes que son eliminados?
D En la carpeta Elementos eliminados’
©) En la carpeta Borrador'
) En la carpeta ' Elementos descartados'
©) En la carpeta 'Papelera de recidaje’
29 . 2c
29 - ;Es posible mandar por correo electronico una nota de Outlook?
DSf, es posible
@ No, no es posible
30

30 - ;Es posible mandar por correo electronico un grupo de contactos?

51, eslix}zsi ble

© No, nuses posible
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31 _
31 - Acceda a la ayuda haciendo uso del teclado.
= S | —
IR
Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista
4 Favoritos £
Buscar en Bandeja de entrada (Ctrl=E)
(5] Bandeja de entrada (7)
I;D Comeo sin leer (29) Organizar por: Fecha
f_a Elementos enviados
4 Hoy
4 Yabier@tecnalia.com £ |_§ Arribas Rodriguez, Juan Ignacio
= = TECMNALLA EXPRESS n® 62
I/\\s A Pty e e ] [~ José Antonio
[Z| Borradores [7] pst
e en_\na_dos =] Jimeno Sacristan, Maite
{a] Elementos eliminados (14) Cémo publicar en revistas cientificas
TECLAF1
32 . . : . .
32 - Asigne el formato negrita al texto seleccionado haciendo uso de la barra de herramientas
de formato.
EXIN™ B S
Archivo Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Reviza
Para... |
(="
= .. ||
Enviar
Asunto: |
Buenos dias,
[s En el archivo adjunto envio una guia que os servird de a
para consultar con agilidad.
ana
Archivo Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisar
= X alibri (Cuerpa) 1 ov =i
Para...
. ara | —j,__f"ﬁ ,{W{-_‘;a.l;n;)-tz)-t2 )
= P o o
Enviar e | o F | AaTexto enriquecido | ¥ - A~ | A" A7 | Aa-
Asunto: | Fortapapeles & Formato Fuente u
< B di Megrita
A uenos dias,
Buenos dias, Aplica el formato de negrita al texto
- - - seleccionado.
en el archivo adjunto envio en el archivo adjunto envig
33 . . . .
33 - ;Qué se puede enviar en un mensaje de Microsoft Outlook?
) Sdlo archivos adjuntos (todo tipo de archivos)
Texto escrito en el cuerpo del mensaje y/o archivos adjuntos
) Solo texto escrito en el cuerpo del mensaje
@ sdla archivos adjuntos pertenecientes a Microsoft Office (Excel, Access, Word, Power Paint)
34 : e
34 - Una lista de distribucion es...
Ambas son correctas.
) Direcciones con caracteristicas en comun.
@ Una coleccion de direcciones.
@) Ninguna de las opciones es correcta
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35
35 - ;Cual de los siguientes formatos es el predeterminado por Outlook para redactar los
mensajes?
@) Texto sin formata.
) Texto enriquecido.
[C)Hem
©) Minguna de las opciones es correcta
36 ] ]
36 - Un mensaje redactado pero no enviado queda guardado en la carpeta.
) Minguna de las opciones es correcta
©) Carpeta de entrada.
) Bandeja de salida.
Carpeta borradores.
37 : : : .
37 - Acceda a la bandeja de salida haciendo uso del panel de navegacion.
A~ 0 Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista
4 Favoritos e
Buscar en Bandeja de entrada (Ctrl=EB)
r_?’q Bandeja de entrada () = =
E;ﬂ Correo sin leer (30) Organlzyor: Fech_a
@ Elementos enviados bxd irune@ivap. es
RE: RE: Modificaciones
4 Y¥abier@tecnalia.com 4 | bad jrune@ivap.es
ERROR EM PREGUNTA INGLES
[ -] Bandeja de entrada (3)
7 Borradores [7]
@ Element.ﬁen\riados
&/ Elementds eliminados (14]
[ 3| Bandeja de salida
38 . o - .
38 - ;Qué combinacion de teclas es utilizada para cortar un texto seleccionado?
m Minguna de las opciones es correcta
@ Ctrl+P
O At +X
@ Ctl+C
39

39 - El siguiente botdn sirve para...

BEld9 U +9|+

Sin titulo - Mensaje (HTML

Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisa
j‘*j Y calibri (Cuerpg)  + 11 v,{ ﬂ @ i
BN & 8 [=-i=-|EHE
T ) WA [E==|B | drecaones nombres | B
Portapa... Texto basico u Mombres
A De ~ Xabier@tecnalia.com

% : = Para... |

I Enviar
g ||

CCo... |
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@ Ninguna de las opciones es correcta

) Para aplicar el formato Letra capital al texto seleccionado.
Au mentar el tamano de la letra.

) Poner en mayusculas el texto seleccionado.

40
40 - ;Donde tendriamos que ir para insertar una firma?
EXIN™ I B N A
Archiva Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisa
Para... |
J—"
— cC... |
Enviar
Asunto: |
B9 e s|s Sin titulo - Meng
HEd9® + 9| Archive | EEICHETT | mnsertar Opciones Formato de texto Revisa
Archivo Mensaje Wmato de texto Revisa m
: S EEEEHE
3V g — BE b e
Para... | - : 1]
- Adjuntar Elermerd Tabla | Imagen Imagenes Formas ..
L= cc... | archiva de Cutlook N predisefiadas +  @F7
Enviar . .
Ineluir m Nlustraciones
Asunto: | — h‘
— Asunto: | .
41 . . - . .
41 - ;Qué combinacion de teclas es utilizada para copiar un texto seleccionado?
O Alt+V
O Ctl+V
O Ctrl+P
Crl + €
42

42 - ;Qué indica el elemento recuadrado en rojo?

T CaTpetas a8 Dusqueds RE:
k2
BB =4 Lucia
[ Gastos RE:
» Carpetas personales =4 Ibai
4 Certificatinns Ml RE:
| m—
. =4 Igor
|~ Correo RE:
— Lucia
]| Calendario =
8=| contactos k=4 Miren
— RV: Bloguear prueba
M k] Ca @v |~ Igor
Elementos: 989  Sin leer:d | L\

) Un acceso del panel de exploracion que apunta a la seccidn 'tareas'.
@) Un acceso del panel de exploracion que apunta a la seccidn 'notas'.
) Minguna de las respuestas anteriores es correcta.

. Un acceso del panel de exploracion que apunta a la seccion 'diario’.
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43
43 - ;Qué correos se encuentran en la bandeja de entrada?
@ Sdlo los correos que no hemos leido.
@ Sdlo los correos ya leidos.
©) Los correos que hemos enviado y recibido.
Sélo los correos que hemos recibido.
44 . . .
44 - En la lista global de direcciones aparecen:
@) Las direcciones de correo electronico de nuestra agenda.
) Las direcciones de correo electronico de las personas alas que hemos enviado un correa.
Las direcciones de correo electronico de todas las personas de su red.
) Las direcciones de correo electronico de las personas de las que hemos recibido un correo.
45 i . . . Sy
45 - Para poder recibir los recordatorios del calendario de Qutlook 2010 es imprescindible que
el calendario se encuentre abierto.
) Verdadero.
FaJ.scu.
46 _
46 - Cree una nueva cita
=
I 0 Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista
4 septiembre 2012 'S 9 A 4 .
luma mi ju vi sa do 4« » 18 de septiembre
1 2
3 4 5 6 7 8 9 18
10 11 12 13 14 15 16
17[18]19 20 21 22/ 23 g 00
24 25 26 27 23 29 30
6 ]
v s 900
4 [@| Mis calendarios |
Calendario
1m 00
I Archivo II Inicio Enwiar y recibir Carpeta Vista . 0 Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista
4 septiembre 2015 o = ﬁ E
B
lu ma mi ju vi sa do |" ﬁ% @ % E
e 1 2 3 4 5 & Mueva | Nueva Nuevos Hoy Siguientes Dia |5e
7 7 8 9 10 11 12 13 21 ! cita Jreunidn elementos - 7 dias lal
= 14 15 16 17 18 19 20 MNuevo Ira ]
#2223 24 25 2% T N I 4
T g 00 uevo elemento 800
4 10 i1 Crea un nuevo elemento.
4 [H] Mis calendarios 9 4 [H] Mis calendarios 900
Calendario b)Y Calendario
(] calendario - C: 1 1000 [ calendario 1090
47 : ;
47 - ;Con cuales de estas opciones se puede establecer una regla?
[~ | Hacer que cuando llegue un mensaje se copie a una carpeta
i [JHacer que cuando llegue un mensaje se mueva a una carpeta
Hacer que el remitente se incluya en nuestra libreta de direcciones
Hacer que el mensaje sea eliminado

10
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48

EFaJ.so.

) Verdadero.

48 - El campo CCO permite poner a personas en copia visible.

49

49 - ;Es lo mismo Limpiar carpeta y Vaciar carpeta?

DNG, no eslo mismo
) Mo existe el comando Vaciar carpeta

) Mo existe el comando Limpiar carpeta
) 51, es lo mismo

50

50 - El siguiente botdn sirve para...

psoft Outlock

S R |N,.. Q [ || Y Buscarun con
U e -4 = [ Libreta de
Mover Reglas OneMote Mo f_ategorizar Seguimiento .

> = leido/Leido > = “F Filtrar corr

|
Mover Etiquetas Bu
>

caya a miramon

EDI_204(BB); U_EDI_101(BE)

) Para responder alas peticiones de confirmacion de lectura.
_ Para filtrar la vista por mensajes leidos o por no leidos.

Para marcar un mensaje como leido o como no leido.

! Minguna de las opciones es correcta

51

51 - La opcion Responder se utiliza para responder solo a la persona que nos envia el mensaje

D‘u’erdadero.

52

52 - Desactive el panel de navegacion.

@S9 |-
Vista

@| Inicio Enviar y recibir Carpeta

¢ .] L% {4 Ignorar x e
&= Limpiar ~ ¢
Nueva mensaje de  Nuevos Eliminar | Responder H
correo electronico elementos * & Correo no deseado ~
Nueva Eliminar
4 Favoritos g - -
~— Buscar en Bandeja de entrada [Ctrl=EB)
-] Bandeja de entrada (7]
[0 Correo sin leer (29) Organizar por: Fecha
= Elementos enviados
= 4 Hoy
4 Vahiarfmtarnalis rom = = Arribas Rodriguez, Juan Ignacio

11
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=Tl
IniCiO

/j} I@

Muevo mensaje de  Muevos
correo electranico elementos ~

Enviar y recibir Carpeta

=
"4 lognorar
&= Limpiar =

Eliminar
& Correo no deseado =

Responder R

- Microsoft Qutlook

inverso

nng

MNuevo Eliminar
4 Favoritos < |a Sandes de entrada (Ch1-5) Panel de | Panel de Barra de tareas
uscar en candeja de entrada = 1 .- .
(=) Bandeja de entrada [7) ir o contraer navegacion ~jlectura ~ pendientes -
Cﬁ Correa sin leer (29] Crganizar por: Fecha DiSEﬁCI
E Elementos enviados
4 Hoy
A Vakiar@iarmalia cam < I ‘d Arribas Rodriguez, Juan Ignacio
o] &9 I+
icio Enviar y recibir rpeta Vista
8 EHp %
[o=] I |
Panel de |Panel de Barra areas Panel de Ver
navegacion ~|lectura pepdientes = PErsonas ™ Ay
_ Mormal Panel dé personas|
R £
= miércol
Desactivado rada —
Favoritos I Calendar
iadas
Opciones.. ninados (1)
53 - Visualice el campo CCO para el mensaje actual
EXTN™ By B IS
. Archivo (I Insertar Opciones Formato de texto Revisa
Para... |
=
1= CC... |
Enviar
Asuntao: |
W Mensaje Insertar Opciones Bevisar ensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisar

iy 'l

_] o

na& @

E3y N & § _
TS | WA et |
Portapapeles = MNombres
Para... |
.. ||
Asunto: |

A ﬁifg Utilizar botones de voto =
iﬂ Desde [[ selicitar una confirmacién de e
Temas Color de Permiso o § s
- @' pagina - [[] selicitar una confirmacién de le
Temas Maostrar campos| Permiso Seguimiento
Solicitar una confirmacién de lech
Fara...
e Solicita una notificacion cuando
- cC.. este mensaje.
Enviar
Asunto: |

54

De la carpeta ‘Elementos eliminados’

@ No es posible recuperar las citas borradas

@ Ninguna de las opciones es correcta

©) Dela carpeta ‘Elementos del calendario eliminados'

54 - ;De donde se recuperan las citas borradas del calendario?

12
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56

55 - Si recibe un mensaje de correo y adjunto aparece la tarjeta de un contacto, ;como la

Arrastrando el contacto desde el mensaje de correo hasta la carpeta de contactos

insertaria en su carpeta de contactos?

) Mo se puede insertar

) Reenviando un mensaje ala carpeta de contactos
@ Importandolo desde la Contactos

57

D\«’erdadero

© Falso

56 - Es posible asignar una categoria a una nota

58

57 - ;Qué nombre recibe el elemento enmarcado en rojo?

=
HE ]

Enviar y recibir Carpeta Vista

rjj [‘% iy Ignorar x Py

Cim
4= Limpiar =
Muevo mensaje de  Nuevos

Eliminar | Responder R
correo electranico elementos + & Correo no deseado ™

Nuevo Eliminar
4 Favoritos < _— -
_ Buscar en Bandeja de entrada (Ctrl=E)
;-] Bandeja de entrada (23] = :
[0 Correo sin leer (35) Organizar por: Fecha
[ Elementos enviadas i=d irune@ivap.es
RE: RE: Modificaciones m
‘ isr@tecnalia.com & | [ irune@ivap.es

{31 Barra de herramientas T’\\% acceso directo
O Cinta de opciones

Minibarra de herramientas

Baotdn de Office

59

58 - ;Es posible configurar la revision ortografica para que esté siempre activada para cuando

ortografica

vayamos a enviar un mensaje?

© Outlook no tiene corrector ortografico
51, pero sdlo se puede activar para los mensajes con prioridad alta
51, es posible activar la revision ortografica y dejarla permanente

©) Mo, cada vez que escribamos un mensaje debemos pedir al programa que haga una revisian

60

59 - Qutlook permite imprimir los documentos adjuntos, pero no el contenido de los correos

D Falso.

Verdadero.

electronicos.

@

60 - ;Es posible abrir el calendario de Google en el Outlook?

No, no es posible

51, es posible

13
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61

61 - Asigne al texto seleccionado el color morado (la dltima opcion de los colores estandar)
EETN™ B A R

Archivo Mensaje Insertar Opciones Formato de texto

Revisa
Para... |
1
= CC... |
Enviar
Asunto: |
N Buenos dias,

En el archivo adjunto envio una guia que os servird de a
para consultar con agilidad.

| Un saludo v buena semana

EXT™ B N

=K |AaHTML .
) ) : B - - CalibrifC~ 11 ~+ A" A" | Aa- @
VGITLN  Mensaje Insertar Opciones Formato de texto  §Reuica - s A3 Texto sin formato
Pegar o
= - F | AaTexto enriquecido N & § & X, X
ard.. .
- 3 | Portapaped = Formato @ Automatico
= cC... | Colores del tema
I |
e rE"'”a"' H EEEEER
Asunto: | —
=1 e
Enviar
Buenos dias, | Asunto: I I I I I I I I
En el archivo adjunto envio una guia que os servird de a Buenos dias, Colores esténdar
para consultar con agilidad. L EEN
Un saludo v buena semana ||_En el archivo adiunto envio upa ; @ Mas colores..

62 - Las direcciones de correo electronico de las personas a las que hemos enviado un correo
no se almacenan en la libreta de direcciones.

O Falso.
Verdadero.
63 i . e . i i .
63 - Asigne el tipo de fuente 'Arial’ al texto seleccionado haciendo del icono de la cinta de
opciones.
ooy
=) i Cortar Times Mew F ~ A A EECEE
n 53 Copiar
Pegar aby . - .% =
E - Copiar formato LA - é = =
Portapapeles Fu Texto basico
Para... |
I -E—= ]
Envidr e |
Asunto: |
| W—
= -
| Buenos dias,
En el archivo adiunto envio una suia que os servird de a
J&j & Cortar Times Ne : YNNG Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisar
~—! 23 copiar - — i e
: b Aa HTML Calibri 11 v == vl
Pe?ar \;Copiarformato| ERE & S g j * fort IZI = = 2 s
Portapapeles [} Texto basico _ ';“Ea Aa Texto sin formato Fuentes del tema =/
Aa Texto enriquecido Cambria (Titulas) | —
Para... ‘ y
s Portapapeles Formato Calibri {Cusrpo) |
_F:n\riar £e.. ‘
Asunto: ‘

Fuentes utilizadas recientemente

En el archivo adjunto envio una | {} Tunes New Eoman

Buenos dias,

Buenos dias.

Todas las fuentes
En el archivo adiunto envio una ouia que os servird de a

14
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64 - ;Es posible anadir un calendario de Google a los calendarios de Outlook?

No, no es posible
51, es posible

65

65 - ;Qué nombre recibe el e

lemento enmarcado en rojo?

G
Archivo.

Inicio Enwiar y recibir

MNuevo mensaje de Nuevos
correo electronico elementos =

MNuevao

[ }Ignorar
%= Limpiar ~
% Correo no deseado - |

Carpeta Vista

X A

Eliminar Responder R

Eliminar

4 Favaritos 4
[} Bandeja de entrada (23)
[@ correo sin leer 35)
[} Elementos enviados

4 ¥abier@tecnalia.com

Buscar en Bandeja de entrada (Ctrl+E}

Organizar por: Fecha

= irune@ivap.es
RE: RE: Madificaciones

=4 irune @ivap.es

é&'nta de opciones

Ficha

O Mingura de las opeiones es correcta

O Barra de herramientas de acceso directo

66

66 - Establezca una importancia alta al email actual

BEEGE

Archiva

¥ | =

Mensaje Insertar

Opciones

Formato de texto Revisa

Para... |

Enviar

_ |
= cC.. |
|

)

Mensaje Opciones Formato de texto

=L

Pegar

Portapapeles =

Calibri [Cuerpo) -

4
g

-

-

¥
[l

&4

< i >

direcciones
Texto basico [

Nombres

Libreta de Comprobar
nombres

Revisar

[Ij] Adjuntar archivo
ﬂﬂxdjuntar elemm
| Firma -

Incluir

¥ Seguimiento * (S

'!' Importancia alta

4 Importancia baja

Etiquetas M| Zoom

Importancia alta

Establece este elemento como alti

15
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67 . . . .
67 - ;Qué combinacion de teclas es utilizada para visualizar el cuadro de dialogo de impresion?
D Ctrl + P
@ Alt +1
@ Ctrl+1
@ Ctl+H
68 . . - T
68 - ;Qué combinacion de teclas es utilizada para visualizar el panel de notas?
@ Alt +5.
@ Ctrl +P.
Ctrl + 5.
@ Ctrl + N.
69 . : : : '
69 - Elija las opciones que Microsoft Outlook permite configurar
Definir con que frecuencia de tiempo se comprueba si hay mensajes nuevos
Que &l pasar el raton por encima de un mensaje de la bandeja de entrada se despliegue
automaticamente la bandeja de entrada
Sc:Lidtar confirmacion de lectura para los mensajes enviados nuevos
[] Sclicitar confirmacion de que un mensaje ha sido reenviado por el destinatario
70

70 - ;Qué nombre recibe el elemento enmarcado en rojo?

SOSIT-TXARTELA.NET

| =
Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista
AVOTTOS £ —
~ Buscar en Bandeja de entrada (Ctrl=E)
=] Bandeja de entrada (23] =
L6 Correo sin leer 35) Organizar por: Fecha
[ Elementos enviados [ irune@ivap.es
RE: RE: Modificaciones
4 Yabier@tecnalia.com - 'j rune@ivap.es
ERROR EN PREGUMNTA INGLES
-{»Bandeja de entrada (3}
L,# Borradores [5] |
L= Elementos enviados
(] Elementos eliminados [11)
Ficha Archivo
O Cinta de opciones
O Boton Archivo
O Mend Archivo
16
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