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1.

o Ctrl +X cortar

o Ctrl+P imprimir

o Ctrl+V pegar
Abrir un documento. Ctrl+A
Crear un nuevo documento. Ctrl+U
Guardar el documento. Ctrl+S
Cerrar el documento. Ctrl+W

Cortar el contenido seleccionado
en el Portapapeles.

Copiar el contenido seleccionado
en el Portapapeles.

Pegar el contenido del
Portapapeles.

Centrar el texto.

Alinear el texto a la izquierda.

Alinear el texto a la derecha.

Cancelar un comando.

Deshacer la accion anterior.

Rehacer la accién anterior, si es
posible.

Ctrl+X

Ctrl+C

Ctrl+V

Ctrl+E

Ctrl+L

Ctrl+R

Esc

Ctrl+Z

Ctrl+Y

Seleccionar todo el contenido de
documento.

Aplicar formato en negrita al texto.

Aplicar formato en cursiva al texto.

Aplicar subrayado al texto

Disminuir en 1 punto el tamafo de
fuente.

Aumentar en 1 punto el tamano de
fuente.

Varias preguntas de teclado, iguales que en versiones anteriores de word

Ctrl+A

Ctrl+B

Ctrl+|

Ctrl+U

Ctrl+corchete de apertura ([)

Ctrl+corchete de cierre (])

Rehacer la accion anterior, si es
posible.

Ajustar el aumento del zoom.

Dividir la ventana de documento.

Quitar la division de la ventana de
documento.

Ctrl+Y

Alt+W, QYy, a continuacion, use la tecla Tab en el cuadro de
didlogo Zoom para ir al valor que desee.

Ctrl+Alt+S

Alt+Shift+C o Ctrl+Alt+S

2. Muchisimas de teoria, algunas de opciones multiples y otras de verdadero-falso
e Verdadero-falso

e con Word 2007 se puede determinar donde guardar un documento = respuesta

SI

e con Word 2007 se puede determinar en qué formato se puede guardar un
documento = SI

e en la vista esquema no se visualizan los graficos = verdadero

e las tabulaciones se pueden quitar arrastrandolas de la regla = SI



Puede definir tabulaciones a la izquierda, en el centro o a la derecha, asi como tabulaciones de caracteres decimales
o0 especiales. Mientras que la sangria es la separacion del parrafo con respecto al margen izquierdo o derecho.
También se puede definir como los espacios en blanco que se dejan al comienzo de una linea.

e word 2007 te permite, en buscar y remplazar, revisar y cambiar de una en una
= SI
e cuando se selecciona un texto aparece la minibarra de formato = SI
e opciones multiples, fallé la mayoria y como ahora, si apruebas, no se puede revisar
el examen no tengo la respuestas correctas pero os pongo lo que recuerdo:
e como se cierra un documento: (opciones que yo recuerdo)
desde el botén de office cerrar/cerrar
desde barra de opciones salir/cerrar
Ctrl + F4
otra que no recuerdo (que no era)
e como se abre un documento nuevo: practicamente igual que el anterior pero
abrir:
= ctrl+A
= Boton de Office-Abrir
= Seleccionar archivo-intro
e ventajas de word 2007:
= mas seguro
= documentos mas pequeios
= mas compatibilidad con otras versiones
| ]

e vistas de documento que aparecen en el “vista” de barra de opciones é???
= normal
= vista vertical
= vista previa
u

vista zom
o d92-0 = Word 2007 basico_2010- nov2011 [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word - [m] X
] X
—'/ Inicio  Insertar  Disefio de pdgina  Referencias  Correspondencia  Revisar | Vista v
_] _L.J 5 Diserio Web v Regla Mapa del documento P;% | Juna pagina _SNueva ventana | _ JVer en paralelo gl T
— . . [ Esquema Lineas de la cuadricula |~ Vistas en miniatura . O[‘}:Z 4 pos paginas H organizar todo | 23] Desplazamiento sincrénico combiar | d
isefio de ecturade = ‘oom 1 . ambiar  Macros
=] Borrador =) Ancho de pagina 1 v
impresién pantalla completa = larra de mensaje 3 Pagina | B pividir 1 qRestablecer posicion de la ventana 'ventanas ~

o

Vistas de documento Mostrar u ocultar Zoom Ventana Macros
111 "j' 1 2 3-1 415 617" 810 10 - 111 12 (131 140 1501 2160 1 17 __"18' !
I = Boton de Office-Abrir I

(5]

e desplazarse por un documento sin modificarlo
= con la barra de desplazamiento CORRECTA
= con intro
= con tabulador
= con el ratdn moviendo el cursor CORRECTA
e borrar un texto seleccionado
= con sup CORRECTO
con retroceso CORRECTO
con espaciadora CORRECTO
con intro CORRECTO
e en la ventana de impresidon qué opciones tenemos
vista previa
configurara pagina
imprimir SI
impresion rapida SI
vista preliminar SI




= otra

e tipos de sangria en word 2007

primera linea (ESPECIAL)

francesa (ESPECIAL)

Tabulacion izquierda

Tabulacion derecha

Tabulacion decimal

Centrar tabulacion

otra

e donde se accede a opciones de autocorreccion
= desde opciones de Word CORRECTA

= desde la barra de opciones “Revisién"CORRECTA
= otra
= otra

e que se puede insertar desde la opcidon “insertar”
m jlustraciones

= encabezado y pie de pagina
= tabla
= otra
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e Varias de elegir la correcta

e el numero de paginas de un documento se puede ve en = “la barra de estado”

e donde se puede ver si un documento es compatible con otras versiones = “en la
barra de titulo” (creo)

e se puede guardar un documento abierto con otro nombre = “si con guardar
como”

e desde donde se pueden editar cartas y sobres = te daban varias opciones,
correcta desde “correspondencia”

e Varias de équé es el elemento enmarcado en rojo?

H9-7)+ Documentol - Microsoft Word ~ m Ix

Inicio Insertar Diseﬁ4 de pagina Referencias Correspandencia Revisar WVista ':@

% alibri (Cuerpa) -1 - [FE - = - N |[EE E &‘ % ey
-3 |N & 8 - oabe 2 |

X, x| —}| | .
- Estilos Cambiar | Edicion

¢ § | i é' Aa ||\ A7 | rapidos * estilos * -

Portapapeles M Fuente F} Parrafo F} Estilo F}

|-§-|-1-|-2-|-3-|-4|-5-|-s-|- N O A R T
L] I )

. Botdn  Barrade Barrade Banda Barras de

. oOffice  herramientas titulo de opciones desplazamiento

- de acceso

= rapido

= Vistas de

- @

= Barra de Estado documento Zoom .

| 1

Pagina:1 del | Palabras: 0




o Habia dos en que se veia la ventana “opciones de Word"” (no encuentro
esta ventana, asi que no la puedo pegar) opciones de Word esta en botén de
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o en una estaba remarcado un pequeia ventana de elegir color y ponia “azul” =
cambia el interfaz de... o algo asi
© la segunda si no veo la ventana no me acuerdo, lo siento echar un vistazo.

e Visualizaronolaregla =

e deshacer | gu
(ctrl+2)

e boton de office

e Barra de opciones o cinta de opciones
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e (qué es esto? = Muestra marcas de parrafo y otros simbolos de formato ocultos. | |

Parrafo como en versiones anteriores, ver caracteres no imprimibles de parrafo
etc

e (qué es esto? = como en versiones anteriores, aumentar disminuir sangria.
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Las sangrias son los espacios que hay entre el parrafo y el margen izquierdo o derecho.
Por lo general, estas te sirven para resaltar algunos parrafos del texto.

e Tabulaciones:

Con tabulaciones, puede alinear texto a la izquierda, a la derecha, al centro o a un
caracter decimal.

Izquierda ‘
Centrar tabulacién
Tabulacion derecha |
Tabulacién decimal ‘ | Jll | T 9 ot (BN
Barra de tabulaciones = ,
Sangria de primera linea g e
(especial)

o Sangria francesa (especial)

|

Portapapeles | -
T

O 0O O O O O

$Qué tipo de tabulacion debe usar?

Un tabulador izquierdo establece la posicion inicial del texto que se ejecutara a la derecha
mientras escribe.

Un tabulador central establece la posicion en el medio del texto. El texto se centra en esta
posicion mientras escribe.

Un tabulador derecho establece el extremo derecho del texto. El texto se mueve hacia la
izquierda mientras escribe.

Un tabulador decimal alinea los nimeros alrededor de una coma decimal.
Independientemente del nimero de digitos, la coma decimal permanece en la misma
posicion. (Solo puede alinear nimeros alrededor de un caracter decimal. No puede usar la

pestaiia decimal para alinear los numeros alrededor de un caracter diferente, como un guion
o un simbolo de yerba).

° qué es el libro con la marca azul Pagina: 1 de 1 Palabras: 0 a;‘ﬁ Espafiol |
= gue no se han detectado errores ortograficos

Unas pocas de hacer algo, muy pocas 3 0 4
e poner la fuente del texto seleccionado en tamaio 10 (estaba en 11) = ya se
veia la barra de formato sélo habia que pinchar en el cuadrado donde estd el 11y



elegir 10

e hacer la correccion gramatical de un texto: se veia la barra de opciones pero
estabas en otra pestafia = primero pinchar en la opcidn “revisar” y luego ya se ve
el icono de siempre de revisién ortografica

v

Crtografia
y gramatica

e insertar una tabla = no recuerdo si ya estabas en la opcidn “insertar” de la barra
de opciones, si no lo estas, ir a ella y luego el simbolo de siempre de tabla,
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e habia también una pregunta teodrica sobre “Temas"” (tipo elegir la correcta) = la
respuesta era algo sobre que cambia el aspecto o disefio de todo el document

e disefar (o insertar no sé) un “tema” llamado “civil”
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e pinchar en la flechita debajo de “tema” y despliegan la opciones elegir y pinchar
“civil”
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Restablecer tema de plantilla
Mas temas en Microsoft Office Online...
#z] Buscar temas...

-"a Guardar tema actual...
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gladiator 10-11-2010 (Muy buena recopilacion de 44 preguntas)

1. En Word el espaciado se refiere al espacio entre los caracteres
FALSO (tiene que ver con el espaciado en los parrafos, o interlineado que por
defecto es 1)

2 .La vista en miniaturas es:
o “moverse por el texto a través de una estructura”
o “otra” (que era evidente que no era)
o “ver un documento grande con vistas pequenas de los documentos” ->
ESTA es la buena
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Lectura de '_%I Barrador = w26 ﬁ Ancho de pagina

impresion pantalla completa Barra de mensajes 3 Quitar division | +] 4 Restablecer posicién de la ventana | yentanas -
Vistas de documento Mostrar u ocultar Zoom Ventana Macros
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Tabulacién izquierda. . o
Un dos tres cuatro cinco seis siete ocho nueve

diez once doce trece catorce quince dieciséis
diecisiete dieciocho diecinueve veinte. Un dos
tres cuatro cinco seis siete ocho nueve diez once
doce trece catorce quince dieciséis diecisiete
dieciocho diecinueve veinte. Un dos tres cuatro
cinco seis siete ocho nueve diez once doce trece
catorce quince dieciséis diecisiete dieciocho
diecinueve veinte.

Centrar tabulacion.
Tabulacion derecha

Un dos tres cuatro cinco seis siete ocho nueve
diez once doce trece catorce quince dieciséis
diecisiete dieciocho diecinueve veinte.

Un dos tres cuatro cinco seis siete ocho nueve
diezonce doce trece catorce quince dieciséis

diecisiete dieciocho diecinueve veinte.

Sangria francesa.

*
Un dos tres cuatro cinco seis siete ocho nueve Ur-des tres euatresinee seis siete ocho nueve =}
diez once doce trece catorce quince dieciséis diez once doce trece catorce quince dieciséis s
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3. écémo se llaman los nombres de cada cinta de opciones? FICHA

“ ML\A
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4. Una de las ventajas de Word2007 es que tiene muchas mas plantillas: VERDADERO
5. Extensién de un archivo de Word 2007: Docx

6. Extension de una plantilla de Word 2007: Dotx



7. Para insertar un comentario hay que entrar en:

s‘do-es Word 2007 basico_2010- nov2011 [Mc
)

&
~ Inicio  Insertar Disefio de pagina  Referencias  Correspondencia = Revisar | Vista

O Inserta r g £ Referencia &- & Eliminar ;_? 3 {:‘ Marcas mostradas finales
o Inicio Ssinénimos &% B Anterior [3) Mostrar marcas -
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ﬂi Agrega un comentario sobre la seleccion. Ellla de Word 200,
“l.-, 7. Para insertar un comentario hay que enf
= Insertar
Inicio
Revisar ->ESTA es la buena
, . 8 Ninguna de las anteriores
8. El titulo de un archivo aparece: -

o En la barra de estado
o En la barra de titulo -> ESTA es la buena
o No aparece con Word 2007

o d9a-0s Word 2007 basico_2010- nov2011 [Modo de compatibilidad] - MicrosoftL - ] *

o Inicio | Insertar Diseflode pagina  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista w
=) % Cortar = NN T P 3 Buscar -
Verdana - - AT =i = =
[3 o [ 7 V209 4aBbCeL AaBBCeL AaBbCI AaBbC AaBbC 8, Reemplazar
Pf?af # Copiarformato |[B I U -abe x, %' Aa-| < - A - BE = =15 &-HH- 1epigrafe | TNormal [1Sinespaci.  Tiulo 1 Titule = S"‘TI':;“" L+ Seleccionar -
Portapapeles 5 Fuente & Parrafo 3 Estilos 5 Edicion
"‘l'l‘; | :' 2 ! 3 \.4 % | 6‘ 7 \‘ 8 l.=l 1.0 | .]I 12 : 13 '14 | 1.5 | LEI 17 :A'lﬁ‘l'

8. El titulo de un archivo aparece:
o En la barra de estado
o En la barra de titulo -> ESTA es |la buena
o No aparece con Word 2007

9, Camblar a Arlal un texto que YA estd seleccionado

10. Las vistas previas activas permiten: z
Nos muestra una vista previa de como se veria afectado un documento al activar ©
diferentes opciones i
Pagina:Bde26 Palabras:4.721 < Espafiol (Espana, tradicional) w

9. Cambiar a Arial un texto que YA esta seleccionado

10. Las vistas previas activas permiten:
e Nos muestra una vista previa de como se veria afectado un documento al activar
diferentes opciones.
(2 opciones mas, pero no me acuerdo)

11..Qué hace la vista previa en Word?

e La vista preliminar o vista previa de un documento permite tener una idea de
como quedara el documento una vez impreso. En esta vista puede apreciar
una o varias paginas del archivo, tendra una idea clara de la posicién de cada
elemento que compone el documento asi como en donde inicia y en donde termina
cada pagina.



11, 908 7

Como se llama esto?
Barra de herramientas de acceso rapido

12. Qué significa 7 ?
Deshacer una accion (Ctrl+2)

13 Qué significa ¥ ?
Repetir una acciéon (Ctrl+Y)

14. Hacer una impresién rapida del archivo sin usar la barra de herramientas de rapido

acceso
Pinchar en: @
) (botdn de office)

Y sale un desplegable. Pinchar en “Imprimir” y luego en “Impresién rapida”

o 'd9-U)s Word 2007 basico_2010- nov2011 [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word = ] X
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D v Vista previa e impresién del documento 5 % 24 Buscar -

@ Frprine |9 4aBbCcL | AaBbCCL| AaBbCI AaBbC AaBbC & Reemplazar
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predeterminada sin hacer cambios.

H G Vista pre|Impresion rapida (Brother DCP-15620W Printen)| | archivo sin usar la barra de herramientas de rapido

Obtiene una vista previa de las paginas y las modifica

— antes de imprimir.
& Guardar como

@ |mprimir » mprimir” y luego en “Impresion répida”

7{ Preparar 4

IE Enviar 4

&g Publicar »
5

L Cerrar

|2 opciones de Word || X Salir de Word |

f 15. Qué opciones tiene Imprimir en Word 2007?:
|7} Impresién ->SI
Pagina: 9 de 27 Palabras: 4.787 QB Espafiol (Espafa, tradicional) ERERd ==

15. Qué opciones tiene Imprimir en Word 20077?:
Impresién ->SI )
Impresion rapida ->SI
Vista preliminar->SI
Otra que NO era

16. éCuales de estas fichas tiene Word 20077? Inicio, insertar, Disefio de pagina,
Referncias. Correspondencia, Revisar, Vista.

Inicio ->ESTA SI )

Disefio de pagina ->ESTA SI

Ediciéon NO

Compilador NO



17. ¢éComo se llama esto?
o Mini-barra de
herramientas N &|

Calibri (Cus ~ 11 = A" A7 Ay-

W A-E

B—

NIk d]

18. Qué funcion tiene la mini-barra de herramientas?
o Otra que no era.
o La mini-barra de herramientas me va a permitir utilizar las opciones basicas
de edicién de una manera rapida y sencilla.
o La mini-barra de herramientas me va a permitir utilizar las opciones basicas
de formato de una manera rapida y sencilla. -> ESTA es la buena

19. ¢Qué sangrias especiales tiene Word 2007?
o Izquierda
o Primera linea ->ESTA Si
o Derecha )
o Francesa ->ESTA SI

20. {Qué tipo de interlineados tiene Word 20077
Doble

o Minimo

o Sencillo

o Primera linea ->ESTA es falsa

(@)

21. {Como se afade el comando “impresion rapida” a la barra de herramientas de acceso

rapido?
Pinchar donde indica la imagen y seleccionar “impresidn rapida”
=H9-0 ] m Docum
Kuein Tremm=n Personalizar barra de herramientas de acceso rapido
v || MNueva
j ' Calibri [Cu Abrir
ar N & { v | Guardar
J ' -
ipeles T Correo electronico
I i6n ripid
e mpresion rapida
Vista preliminar
Crtografia v gramatica
v | Deshacer
v | Rehacer

Dibujar tabla

Mas comandaos...

Mostrar debajo de la cinta de opciones

Minimizar la cinta de opciones <

A

22. ¢éCOmo se puede minimizar la cinta de opciones?
Desde herramientas de acceso rapido, la ultima opcidn.
La respuesta a esta estd en la imagen anterior: la Ultima posibilidad
23. Se puede guardar un archivo de Word 2007 con la extensién DOC: VERDADERO



24. ¢Qué vistas tiene Word 2007?

Disefio normal

Disefo lateral )
Lectura de pantalla completa ->ESTA SI
Borrador -> ESTA SI

O

o O O

25. Para borrar un elemento seleccionado a la izquierda del cursor:
o Suprimir (borra desde delante o la seleccién)

Retroceso (borra hacia atras)

Enter-> ESTA NO

Tabulador ->ESTA NO

O O O

26. Han preguntado otra de tabulaciones. En concreto, te mostraban el siguiente icono:

Las opciones eran:
o Establece una tabulacion izquierda ->ESTA es la buena
o Establece una tabulacién derecha
o Permite mostrar u ocultar la regla
o Ninguna de las anteriores

27. éQué es esto al final de la pantalla?

o Las posibles vistas del archivo: DISENO DE IMPRESION, LECTURA DE PANTALLA
COMPLETA, DISENO WEB, ESQUEMA, BORRADOR.

28. Y esto?? (En la esquina inferior derecha de la pantalla)
100% (-) Y (+

o El zoom
29. ¢Qué nombre recibe esto? Fichas.
Inicio Insertar Diseno de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista '?_JJ
== ¥ Calibri {Cuerpo) 11 - |[[EE = || 2R 2| . .ﬁi_ A
= a3 |||N & 8 -ake x, x| B |==E = =||t=] ’%
Pegar b = A Estilos Cambiar | Edicion
i 7 7 - &' Aav||A a 2 - g T L\“H” rapidos =.estites * |, 7
Portapapeles M Fuente P Parrafo [ Estilio Fi

o Banda de opciones, Cinta de Opciones, Barra de opciones.



30.]?_A gué botén habra que darle para obtener diferentes opciones de pegado?

—fj Inicio

Peqgar,

J

Portapapeles M

o A la flechita que hay debajo de “PEGAR”

31. Word 2007 presenta un nuevo formato de archivo basado en:

O
O
O

HTML
XML ->ESTA es la buena
Otra

32. Para eliminar una tabulacién basta con seleccionarla y darle a suprimir: FALSO

33. Word 2007 te permite, en buscar y remplazar, revisar y cambiar de una en una:
VERDADERO.

34. ¢{Qué tecla hay que presionar para que se activen las teclas inteligentes de acceso

por teclado?

O

O
O
O

CTRL

ALT ->ESTA es la buena
FIN

Ninguna de las anteriores

35. Si se tiene un documento en el que algunas paginas estan en vertical y otras en

horizontal:
@]
@]
@]

Se imprimiran todas en vertical )
Se imprimiran tal y como estan. -> ESTA SI
No se podra imprimir

36. CTRL + N: Poner en negrita

37. CTRL + X: Cortar

38. CTRL + C: Copiar

39. CTRL + V: Pegar

40. CTRL + Z: Deshacer accidon



x

icio Intentar Diseide de pigina Reterencias Cotrespondencis Revisar Vista w

| foomdewd TSGR S )
Pegat f
. TS frecuenter s
J ‘é Cambie las opcones mas populares de Word.
Fotapapeie Mortrar
Reviion Opciones principales paca tatajar con Word
Guardar V| Mostra miniares de herramsentss al feleccionae
7] Habsitar it

el J o VIS previas activas

Mostrar fichs Erogramador en la dnta de opaones »
Personaizal U] Abrir datos adjuntos Ge correo electidnico en TIsTa LECiurs G€ pantana complets »

=1

Complementos Sembinacion de colores At ||
Centro de contlanza Estlo ge

Recuresor

opa

No mostrar infarmadién en pantatia
Hombee de unyarior  IM = —

Iniciates: ]

EleQir 103 sHcMas Que deses Utikzar con Mrosott Cttice L“’é iaiomd.

do un documento al activar

Pigine:1des | Palabrani0 | Espafiol Eipada, intermacions FEF I .
o Nos muestra una vista previa de como se veria afecta
diferentes opciones.

42. En la imagen anterior, équé indica la @ que hay detras de algunas de las
opciones? ]

o Informacidn sobre esa opcion ->ESTA SI

o Que el sistema recomienda tenerla puesta

o Que esa opcion tiene mas subopciones

43. Al marcar como FINAL ya no se podran realizar mas cambios: FALSO

44, Para cerrar Word 2007, se puede:

Hacer clic en el boton de Office y luego hacer clic en cerrar
ALT + F4

Pinchar en la ficha Inicio y hacer clic en cerrar. ->ESTA NO
Hacer clic en el simbolo del aspa de la barra de titulo

O 0O O O



tanis 17-11-2010 (12 preguntas)

1.

2.

10.

11.

12.

-La cinta de opciones tiene que estar siempre en el mismo sitio? No.
-Se puede mover la barra de acceso rapido? Si.
-Se pueden abrir en Word 2007 documentos de versiones anteriores de Word? Si.

-Word 2007 permite guardar documentos como documentos de versiones
anteriores de Word. Verdadero.

-Desde dénde se pueden configurar las opciones de impresién? Desde opciones de
Word-Mostrar (la otra opcién era incorrecta)

-Se puede minimizar la cinta de opciones? Si.

-Una interactiva de guardar un documento que ya existia con otro nombre con el
nombre de doc2: Botdn office, guardar como, documento de word, guardar (el
nombre ya viene puesto)

-Combinacidn de teclas para guardar (ctrl+G)

-Una de "qué es elemento encuadrado en rojo?" Sale el simbolito de sangria, el
que es como un relojito de arena con un cuadradito debajo, el que esta en la regla,
en el n° 2. La respuesta es que se ha establecido una sangria a 2 cm.

-Con qué tecla borras un caracter situado a la izda. del cursor? Retroceso

-Qué es elemento encuadrado en rojo? Sale el comando de cerrar al final de la lista
qgue se despliega cuando pinchas el botdn de office. La respuesta es cierra un

documento de word (no el programa).

-En la cinta de opciones se encuentran todos los comandos de Word? No.



poto 17-11-2010 (5 preguntas)

a.

las del comando deshacer, guardar, icono de rehacer, deshacer, dénde
puedes deshacer varias acciones a la vez

guardar como, la pregunta de si puedes guardar un documento con
diferentes configuraciones en cuanto a la pagina: horizontal, vertical ...

poner una vifetas cuadradas
si word al iniciarlo parte de un documento nuevo
me acuerdo de una que me decia algo de la revisién o algo asi, contestando

yo que era algo de la correccién ortografica, y resulta que no, me parece
gue seria la de los metadatos o lo que sea.



Anais 24-11-2010 (25 preguntas)

1. Al marcar como final, ya no se podra realizar mas cambios: Falso.

N

¢Se pueden abrir en Word 2007 versiones anteriores de Word?: Si.
Siempre que se abre Word se abre un documento en blanco: Verdadero.

w

4. Con el teclado:

o Deshacer 1 accion: Ctrl + Z
o Poner letra cursiva: Ctrl + K
. Cortar: Ctrl + X

. Copiar: Ctrl + C

. Guardar: Ctrl + G

5. ¢Qué es...?:
e L: Tabulacion a la izquierda.

e T: Ver caracteres no imprimibles.

e M. poneren negrita.

e #: Poner en cursiva.
. :
e (Lo enmarcado en rOJo)m : Margen.
0 [ [ ' '

o UMD ! 'E"'3:Sangriaa2cm.
(B
. =/ Botén Office.
o 100% (- Y ) Para aumentar y disminuir el zoom.

e &J: Para ocultar o hacer que se vea la regla.

e : Que viene con explicacién esa opcidn. Informacidn adicional de esa
opcion.
y
Cerrar
° : Cerrar un documento.
j (& & e ;.
=l LAY : Barra de acceso rapido.

6. ¢Qué contiene la barra de estado?: Palabras y el nimero de paginas.

7. ¢éCémo se borra correctamente un texto?: Con suprimir y retroceso. También con
intro.

8. Opciones de impresidn: Vista preliminar, impresion e impresion rapida.

9. El interlineado se refiere a los caracteres: Falso.



10. ¢Tienen la misma funcion guardar y guardar como?: Si, si es la primera vez que se
guarda el documento.

11. ¢Qué son las imagenes predisefiadas?: Imagenes procedentes de la libreria en
Word 2007 (o algo parecido).

12. Modo de compatibilidad: Si es compatible con otras versiones de Word.

13. Editar cartas y sobres: Correspondencia.

14. Una de las ventajas de Word 2007 es que tiene muchas mas plantillas: Verdadero.
15. Extension de Word 2007: docx.

16. Minimizar cinta de opciones: Clic en “"Minimizar cinta de opciones”

17. Word 2007 presenta un nuevo formato: XML.

18. Tecla necesaria para activar las teclas inteligentes: Alt.

19. Impresion rapida: Botén Office | Imprimir | Impresidn rapida.

HE

20.Insertar tabla: Insertar | Fa

iy

=]
Pei;ar f
21.Borrar todos los elementos del portapapeles: Clic en el cuadrado rojo Ferseaee.. [E] |

Portapapeles 4 de 24 *

" [l,ﬂ Pegar todo ] [& Borrar todo ]

Clic en “Borrar todo

(=]

B
. , . P . .
22. ¢Donde podemos ver las opciones de pegado?: = Clic en el recuadro rojo.

O‘l ' j Muevo
o/

23.Abrir un documento nuevo: 7 |

]

24. Poner zoom al 75%: 2™ | Clic en 75%

25. Cambiar la fuente a Arial: Clic en el recuadro en rojo ‘&rdana [ | Seleccionar
Arial



queen 1-12-2010 (9 preguntas)

1. Para que sirve la pestafa de Temas
2. La pregunta de espaciado es igual que espacio entre caracteres (falso)
3. Que fichas aparecen el la cinta de opciones

4. Distintas vistas de un documento: esquema, disefio de web y disefio de impresion
(estas son las correctas, aunque hay mas)

5. Todas la opciones para abrir y cerrar tanto el programa como el documento
(preguntas de varias opciones)

6. Agregar nuevo elemento a la barra de acceso rapido (flecha desplegable a la
derecha de la barra)

7. Elicono de ayuda équé es?

8. En la ficha de disefio de paginas opciones que hay (pregunta de multiple
respuesta)

9. Que colorea el cubo que aparece junto a los iconos de alineacidn

naita 14-12-2010 (3 preguntas)

1. Sale la imagen de rellenar (opciones de parrafo acceso rapido) y pregunta para qué
sirve: COLOREA EL FONDO DEL TEXTO O PARRAFO SELECCIONADO (ésta es la correcta)

2. De qué color se ponen las faltas de ortografia y gramatica: subrayado cursiva color
ROJO

3. Abrir desplegable boton office: ALT+A

ARENE 22-12-2010

1- En Word 2007 no se pueden ocultar los errores ortograficos Falso

2- En Word 2007 se pueden ocultar los errores gramaticales Verdadero

3- Se puede minimizar la cinta de opciones haciendo doble clic sobre una de sus fichas.

Verdadero

4- Para suprimir un comando de la barra de acceso rapido es obligatorio hacerlo desde

Opciones de Word Falso



5 -éDénde se pueden configurar las opciones de impresiéon?

Opciones de Word

6 -¢Como se llama el “lugar” donde aparece Inicio, Insertar..?
Cinta de opciones

7- Seleccionar todo:
Ctrl+E

Inicio / Edicion

8- Abrir documento nuevo:
Ctrl+U

Boton Office / Nuevo

9- ¢Ddnde se pueden ver los documentos que has utilizado recientemente?
Boton Office

10- ¢{Qué elementos encontramos en Word 20077
Barra de estado
Barra de titulo
Cinta de opciones o barra de acceso rapido (no me acuerdo)

Las 3 anteriores son verdaderas la falsa era barra de herramientas estandar

11- En la ficha vista qué podemos ver:
Zoom
Diseno del documento. Vista de documento. (no sé si se llama exactamente asi, se

refiere a lo de pantalla completa, disefio impresién..)

12- ¢Qué es autorrecuperacion?

Algo de que Word 2007 realiza por si mismo una copia de seguridad
13- éSe puede configurar Word 2007 para que guarde los documentos en un “lugar”
predeterminado?

Si, desde Opciones de Word

14- Ayuda de Word F1



15- La sangria francesa se aplica a todo el parrafo menos la primera linea

josetxofr 22-12-2010
Rehacer: Ctrl+Y
Boton de Office: alt+A

Insertar salto de pagina: "pestaifia/ficha" insertar--> salto de pagina

werke 28-12-2010

¢{Qué cambias cuando cambias el tema?
- Interfaz (no)
- Color (si)
- Estilo (si)
- Efectos (si)

Poner tema civil: Disefio de pagina - Temas - tema civil

¢Para qué sirve "Mapa de...."
Para moverse por un texto estructurado.

- ¢Como variar las opciones de correccion ortografica?
- Opciones de Word

- ¢Qué es inspeccionar?
- Buscar......... ocultos y metadatos.

- Ventajas del Word 2007
- Mas plantillas
- Mas seguro
- Archivos mas pequeios
- Mas compatible (esta es la Unica falsa)

Verdadero

- ¢DOnde aparece que el doc abierto es compatible con 2007? En la barra de titulo

- ¢Qué es (aparece un libro abierto con una "v" de correcto encima)?
- Que el documento no tiene errores ortograficos.

- Word 2007 no tiene regla: FALSO
- ¢DOnde esta opciones de WORD?  Botdn Office-opciones de Word

-Por qué se dice que W2007 es mas seguro?

Porque hace una copia cada x tiempo por lo que es mas seguro para trabajar

-¢Qué hace W2007 cuando le decimos que aplique una sangria francesa?
Aplica la sangria a todas las lineas menos a la primera.



irole 4-01-2011

Compatibilidad; de las tres opciones, la buena es la que se refiere a versiones anteriores
de word.

Errores gramaticales: subrayado verde (0jo, que los errores ortograficos se subrayan en
rojo)

Al seleccionar una imagen se abre una nueva pestafia en la barra de opciones:
verdadero.

¢Dénde aparece el nUmero total de paginas?: En la barra de estado.

Para afadir o eliminar comandos hay que hacerlo obligatoriamente desde Opciones: falso.
Para eliminar una tabulacién se tiene que ver la regla: falso.

Editar etiquetas: correspondencia.

Insertar una nota al pie: Desde la pestana Referencias.

itziar 19-01-2011
1. Desde donde se inserta una tabla de contenidos? Desde referencias.

2. ¢Qué hace “Combinacion de colores “? La respuesta es algo de que cambia el color del
interfaz de word

Opciones de Word a o & LT S
|- Mas trecuentes I >
;Q, Cambie 1as opoones mas populares de Word
Mostrar
Rewiion OpGones principaies para trabajar con Word
GuUaIoM 7| Mostrar punibarra de herramientas al selecaonar
A ¢ Habiltar vistas previas sctivas
Avaniadas
Mostrar ficha Programador en s cinth d¢ opclones |
Personalcar Y| Abrir datos gdjuntos de cor (18 Tecturs Of pantally compiers

Complementos Combinatidn de colores Aul =)

Estilo de informacnon en pantalia:  MOstrar esaipaiones de Caracernsticas en infomacion en pantalla

| Centro g2 confanza
ll | Recurien Personalizas La copia de Microsoft Office

lombre de utuanie: M
Iniciales i

Elegit Jos idiomas que desea utilizar ¢con Microsoft Office Configurat idicma, ..

3. ¢Qué significa lo que esta marcado? Sangria de primera linea y la de abajo izquierda.

Elll'l'l'Z'

4. Ver un archivo en vista preliminar:



Boton office > imprimir > vista preliminar

5. Dentro de Inicio que nos encontramos?
Inicio, insertar ...

6. ¢Para qué es la interrogacion que sale en la parte superior derecha? Ayuda de
Microsoft Word.

- Microsoft Word - M X

Vista (7]

unieibar 03-02-2011

- ¢Qué podemos ver en la barra de estado de un documento?
Paginas, secciones, columnas, palabras NO PARRAFOS

- ¢(Se puede abrir un documento en versiones anteriores a Word 20077?
Si/No, porque cambia el documento. SI SE PUEDE ABRIR

- Cuando abrimos un documento en versidén anterior a 2007,.Donde podemos ver el

modo de compatibilidad?
EN LA BARRA DE TITULO

- ¢Para realizar tabulaciones en un documento es necesario que aparezca la regla?
No, ya que lo podemos hacer desde el cuadro de dialogo parrafo

- Muchas sobre los menus ¢Qué hay dentro de inicio, disefio de pagina...?

- Bastantes de métodos abreviados: Copiar, pegar, cortar, deshacer, rehacer....

Itziar 05-02-2011 (resumen de lo anterior) Muy bueno para repasar!!!!

1. Con qué teclas hariamos:

e Seleccionar todo: CTRL + E Imprimir: CTRL + P

e Cortar: CTRL + X Subrayar: CTRL + S

e Copiar: CTRL + C Guardar: CTRL + G

ePegar: CTRL + V Rehacer: CTRL + Y

e Letra cursiva: CTRL + K Deshacer: CTRL + Z

e Poner negrita: CTRL + N Abrir documento nuevo: CTRL + U

2. Verdadero o falso:



Verdadero
e Con Word 2007 se puede determinar donde guardar un documento

e Con Word 2007 se puede determinar en qué formato se puede guardar un documento
¢ En la vista esquema no se visualizan los graficos

e Las tabulaciones se pueden quitar arrastrandolas de la regla

e Word 2007 te permite, en buscar y reemplazar, revisar y cambiar de una en una

e Cuando se selecciona un texto aparece la minibarra de formato

e Una de las ventajas de Word 2007 es que tiene muchas mas plantillas

e Se puede guardar un archivo de Word 2007 con la extension doc.

e Siempre que se abre Word se abre un documento en blanco

e Word 2007 permite guardar documentos como documentos de versiones anteriores de
Word

e En Word 2007 se pueden ocultar los errores ortograficos y gramaticales

e Se puede minimizar la cinta de opciones haciendo doble clic sobre una de sus fichas
e Se puede minimizar la cinta de opciones

e Se puede mover la barra de acceso rapido

e Se pueden abrir en Word 2007 documentos de versiones anteriores

e La sangria francesa se aplica a todo el parrafo menos a la primera linea

¢ Al seleccionar una imagen se abre una nueva pestafia en la barra de opciones (Formato)

Falso
e En Word el espaciado es se refiere al espacio entre los caracteres

e Para eliminar una tabulacion basta con seleccionarla y darle a suprimir
e Al marcar como “final” ya no se podran realizar mas cambios

e Para suprimir un comando de la barra de acceso rapido es obligatorio hacerlo desde
Opciones de Word

e La cinta de opciones tiene que estar siempre en el mismo sitio

e En la cinta de opciones se encuentran todos los comandos de Word

3. Contestar:
e COmo se cierra un documento: desde boton office >cerrar // CTRL + F4

e Como se abre un documento: desde boton office> abrir // CTRL + A
e \Ventajas de Word: mas seguro // documentos mas pequefos // mas plantillas

e Desplazarse por un documento sin modificarlo: con la barra de desplazamiento // con el
ratén



e Borrar un texto seleccionado: supr // retroceso // espaciadora // intro

¢ El nimero de paginas de un documento se puede ver en: |la barra de estado

e DONnde se ve si un documento es compatible con otras versiones: |a barra de titulo

o El titulo de un archivo aparece en: la barra de titulo

e COmo se puede guardar un documento abierto con otro nombre: con “guardar como”
e Desde donde se pueden editar cartas y sobres: correspondencia

¢ (Qué hacen los Temas (disefio de pagina)? Cambian el color, la fuente y los efectos del
documento

e La vista en miniaturas es: ver un documento grande con vistas pequefas de los
documentos

e (COmo se llaman los nombres de cada cinta de opciones? Ficha

e Extension de un archivo de Word 2007: docx

¢ Extension de una plantilla de Word 2007: dotx

e Para insertar un comentario hay que entrar en: revisar

¢ (Qué opciones tiene imprimir?: Imprimir // Impresion rapida // Vista preliminar

e Dentro de Inicio que nos encontramos? Inicio, insertar, disefo de pagina, referencias,
correspondencia, revisar, vista, programador (no)

¢ (Qué fichas tiene Word 20077?: Inicio//disefio de
pagina//insertar//referencias//correspondencia //revisar//vista // programador

¢ (Qué sangrias especiales tiene Word 20077?: Primera linea // francesa

¢ (Qué tipo de interlineados tiene Word 20077?: Doble // minimo // sencillo // exacto
//multiple // 1.5

¢ (Qué vistas tiene Word2007? Lectura de pantalla completa//borrador//esquema//diseno
web//disefio de impresion

e Para borrar un elemento seleccionado a la izquierda del cursor: supr // retroceso
e COmo se borra correctamente un texto: con suprimir // con retroceso
e Word presenta un nuevo formato de archivo basado en: XML

¢ (Qué tecla hay que presionar para que se activen las teclas inteligentes de acceso por
teclado?: ALT

¢ Si se tiene un documento en el que algunas paginas estan en vertical y otras en
horizontal: se imprimiran tal cual

¢ (Qué contiene la barra de estado? El nimero de palabras y de paginas

e (Tienen la misma funcidn “guardar” y “guardar cémo”? si, si es la primera vez que
guardo el documento

¢ (Qué son las imagenes predisefadas? Imagenes procedentes de la libreria de Word



e De qué color se ponen las faltas de ortografia: roja
e De qué color se ponen las faltas gramaticales: verde
e COmo se abre el desplegable del boton office: ALT +A

e (Ddnde se pueden ver los documentos que has utilizado recientemente?: En el boton
office

e {qué es autorrecuperacion?: el archivo se guarda automaticamente con la frecuencia
que se desee

e ¢(se puede configurar Word para que guarde documentos en un lugar predeterminado?:
si, desde opciones Word

e Ayuda de Word: F1

e Guardar como: F12

e Correccion ortografica: F7

e (Para qué sirve mapa de ...? Para moverse por un texto estructurado

¢ (.COMoO se pueden variar las opciones de correccidn ortografica? Opciones de Word
¢ (Qué es inspeccionar? Buscar ... ocultos y metadatos

e DoOnNde estan las opciones de Word? Boton office > opciones de Word

4. Hacer:
e Insertar una nota al pie: referencias > insertar nota al pie

e Insertar tabla: insertar > tabla
e Cambiar a un tema llamado “civil”: disefio pagina > temas >civil

e Hacer una impresion rapida sin usar la barra de herramientas de rdpido acceso: boton
office>imprimir>impresion rapida

e Guardar un documento que ya existia con el nombre doc2: botén office>guardar como>
doc de Word> guardar

e Abrir un documento nuevo: boton office > nuevo

e (Desde donde se inserta una tabla de contenidos? Referencia> Tabla de contenido

e \Ver un archivo en vista preliminar: Boton office > imprimir > vista preliminar

e Hacer correccion gramatical de un texto (se veia la barra de opciones pero estabas en

v

otra pestafa): revisar>icono de revision ortografica Jwa

¢ (COMo se afnade el comando impresidn rapida a la barra de herramientas de acceso
rapido? // écdmo se puede minimizar la cinta de opciones?
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Personalizar barra de herramientas de acceso rapido

Muevao

Abrir
Guardar
Correo electronico
Impresion rapida
Vista preliminar
COrtografia y gramatica
Deshacer
Rehacer
Dibujar tabla
Mas comandos...

Mostrar debajo de la cinta de opciones

Minimizar la cinta de opciones

¢ (A que botdén habra que diaéjle para obtener diferentes opciones de pegado?: A la flechita

Inicio

que hay debajo de pegar Fompee =

e Borrar todos los elementos del portapapeles

Bl
=

Pegar 3
Paortapape... i 1

Portapapeles 4 de 24

click en borrar todo | LhPeger tode | Sk Borrar toc |

¢ (Qué pasa si activas la segunda opcién “Habilitar vistas previas activas”? Nos muestra
una vista previa de como se veria afectado un documento al activar diferentes opciones

¢Qué indica la "i* que hay detras de algunas de las opciones? Informacion sobre esta

Ny
opcién
Op<iones de Word T T T T eeem
“’“'""“ ﬂ ‘ _5 Cambie las opciones mas populares de Word.
Mostrar |
Rewsion Op para con Word
Guardes 1 smostrar LMD MITS de herramaenias al seleccionar
¥ Habilitar vistas previas sctivas
Avanziadas . .
7] ssostrar ticha Pragramador en ia cinth d¢ opclones ©
Personalcar V] Abrir ato: pAuntos de COMreo electrdnit s e vists LEctura OF Bentally compiers 'L
Complementos < Se = Azul ] = l
Centro de confianza Estilo Ge informacion en pantalia:  Mostrar desaip s dec ISticas en infTormacion en pantalls

Recurios

Personalizas ta copia de Microsoft Office

Hombre de usuanioc | IM
Iniciales: e

Efegir 303 idiomas que desea utilizar con Microsoft Office l Configurar ichoma. ..

[=]




2. ¢Qué hace “Combinacion de colores "? La respuesta es algo de que cambia el color del
interfaz de word

Crommseton i T T . e

&mbnhsopommhpmam ﬁ!

Rewition Opcones principales para trabajar con Word
Guards ] Mostrar punidarra de herramientas al selecaonar

7| Habiltar vistas previas sctivas

Avanzadas ! B :
[ Mostrar ficha Brogramador en s cinth «oodooq bl

Personalizar | Abrie gatos gdjuntos de co Tectura o pantiny compters L

Complementos Lombinatian de colores:

Centro de confianza Estilo ce informacion en pantalla:  MOStar Gescripaiones de Caracteristicas en infomacion en pantalla [E]

Recurson Personalizar La copia de Microsolt Office

Liombre de utuane: M
Iniciales: U

Elegit Jos idiomas que deses utilizar con Microsoft Office: IWM. |

5. é Qué es esto?

Visualizar o no la regla

7. Boton office

S

Deshacer

Ver caracteres no imprimibles del parrafo

Insertar Disefio de pagina Referencias Conespondencla Revisar Vista @
- N
IﬂEp;Il;Il‘:is Camblal Edicion
| Barra de opciones

Aumentar o disminuir sangrias
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VoA mfaw] o E ]
Parrafo

Portapapeles ™ Fuente

Pagina: 1del | Palsbrasi0 | (X Espafioll ;0,4 es el libro con la marca azul? Que no se han
detectado errores ortograficos

@ barra de herramientas de acceso rapido

O repetir Gltima accién

Calibri {Cue¢ = |11 = N |

N & abr . - EEE I .| . . .
% minibarra de herramientas (me permite usar las opciones
basicas de formato de una manera rapida y sencilla)
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las posibles vistas del archivo
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Jﬁl Cerrar

cierra un documento de Word (NO el programa)

Margen: sangria a 3 cm

- Microsoft Word - =

E ~

Vista
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Es la Ayuda

Sangria

bilakatu 21-02-2011

1. Como acceder a las propiedades de un documento:

(D

d

Botdn de Office > Preparar > Propiedades

2. Para gué sirve el elemento recuadrado en rojo:

o B B it B B

1 seguridad en documentos word ]

Sirve para quitar el documento de la lista de documentos recientes
(esta imagen esta en Botdn Office > Lista de documentos recientes.

marmendia 22-02-2011

1) Preguntan si word 2007 permite la firma digital. La respuesta es verdadero.
2) Con qué teclas abrimos Oficce: ALT+A

alamut 15-10-2011



1- équé es la regla?....... la que pone algo de tabulaciones, margenes, sangrias.

2- équé es comprobador compatibilidad?..... la Unica respuesta que tiene la palabra
“compatible”.

3- insertar imagen de galeria multimedia...iojo! Hay que ir a Insertar y elegir el icono de
imagen, no el de imagenes predisenadas.

4- insertar imagen de galeria de word...iojo! Aqui si es ir a Insertar y pinchar el icono de
imagenes predisefadas.

5- équé hace “Temas”?... afecta al disefio general de todo el documento.




