3 - Primero seleccione la opcion adecuada para que se impriman solo las paginas pares de este
documento, y después para que haga 3 copias (use las flechas). No olvide pulsar el boton
imprimir al final del proceso

MNuevo

Imprimir

Guardar y enviar

Ayuda

Complementos =
1] Opciones

[ salir

Configuracion

L Imprimir todas las paginas
. Imprim&tc[:f%c el documento

Paginas:

PI'CEIEUE

= Imprimir a doble cara
2 .]
¢ Voltear paginas por el lado maslargo

Intercaladas
= 1;2;3 1:.2:3 1:.2:3

[,
Orientacién vertical

Nuevo
Configuracién

[

Guardar y enviar

L Imprimir todas las paginas

w Imprime todo el documento

Documento

i

B

B2

Propiedades del documento

Imprimir todas las pag\nas

Ayuda
Imprime todo el docu

1] Opciones

B4 salir

Imprimir pagina actual
Solo se imprime 1a pagina

Imprimir intervalo personali;

Propiedades del documento
Tabla de propiedades y valores
Lista de revisiones

Sélo lista de revisiones

Estilos

Lista de estilos usados en el document

Imprimir documento con revisiones

Escriba las paginas o seccionds especificas que desea imprimir

-

E Guardar
Guardar como
&5 Abrir

[ Cerrar

Informacion

Reciente

MNuevo
Imprimir

gardar y enviar

Imprimir sdlo paginas impares
I Imprimir sélo paginas pares

dserjet 1010 series en SER..

Propiedades de impresora
Configuracién

L Imprimir todas las paginas
. Todo el decumento: sélo pa..

Paginas: i

Mediante la barra de desplazamiento.
Con el comando 'lra..."
O A través del comando Buscar.

4 - En un documento de 15 paginas, estando en la primera de ellas. ;Cual es la forma mas rapida
de ir a la pagina 127

5 - Use la opcion de Autoformato

sangria izquiérda con tabulaciones y retrocesos

ientras se escribe para establecer la primera sangria y la

I Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Carres
L]

Big Data [dz ingléslgrsn:la; d

comuniczcidn unz referencizzlg

ECLEIR

% Corta PR s

B g Lorar Calibri (Cuerpa) ~ 11+ A" A7 | Aav | &
- 53 Copiar

Pegar - 2 - ahr | g

? # Copiar formato L LT v - A 3

Portapapeles ra Fuente ra
RN 1|-R-|1|-2-|-3-|-4-|-5-
| ; 7 ; T
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Archivo

Guardar\y enviar

Ayuda

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondenciz

Guardar

Informacion acerca de Documer

Guardar como

. Permisos
i%.l;_‘j Cualquiera puede abrir, copiary
documento,
Proteger
documento -

Preparar para compartir
E Antes de compartir este archivo,

[

. Nombre del autor
Comprobar si

hay problemas =

Versiones

2] Opciones

- % é 5] No existen versiones anteric

Administrar

. L s
@ Salir L=

L
Opciones de Word \ V o
- - - - st

“ =

General Cl . . .

vg; Cambie el modo en que Word cofl [ aplica formato al texto.
Mostrar
Revisian l Opciones de Autocorreccidn
Guardar Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto conforme escribe: | | Opciones de Autocorreccian...
Idioma .

Al corregir la ortografia en los programas de Microsoft Office
Avanzadas

Omitir palabras en MAYUSCULAS

Omitir palabras que contienen nimeros

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapido Omitir archivos y direccioggeds i
Marcar palabras repetj

Complementos [C] Permitir mayisctlas acentuadas en francés

D 59 2l diccionario principal

,/[’Diccionalios personalizados... ]

Centro de confianza

F ™
Autocorreccién: Espaniol {Wonal} Eaads N &lﬂ

-
| Autocorreccién

Autoformato mientras escribe I Autoformato | A

Autocorreccicn : i Autocorreccién Stica [ Autocorreceién I Autocorrecdsn

Autoformato mientras escribe | Autoformato I

Acciones

Mostrar los botones de las opcidses de Autocorreccion

) Reemplazar mientras escribe
Corregir DOs MAylsculas SEguidas

Poner en mayuscula la primera letra de una

Poner en maydscula la primera letra de celdas d
e " " [] *Negrita=y _cursiva_por formato real

Paner en maylizaila loz nombres de d Rutas de red e Internet por hipervinculos

Corregir el uso accidental de bLOQ mAYUS

Aplicar mientras escribe

Reemplazar texto mientras escribe

Reemplazar: Con: (@ Texto sin formato Texto con formato

[ Estilos de titulos integrados

N Mientras escribe, automaticamente

Dar al primer elemento de las listas el formato del anterior

"Comillas rectas”™ con “comilas tipograficas” Ordinales (19) par superindice

Fracdones (1/2) por caracter de fracdén (V2) Guiones () con guién largo (—)

istas automaticas con vifietas Listas automaticas con nimeros
Lineas de borde Tablas

E tablecer la primera sanaria v |a sanaria izquierda con tabuladones y retrocesos;

|| Definir basdndose en el formato personal

[7] Usar automaticamente las sugerencias del corrector ortografico

[ Aceptar ][ Cancelar

—~

Cancelar

6 - ;Es posible modificar o borrar los estilos y formatos predefinidos?
) S, pero no se guardan los cambios.
51
No.
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O Desde la ficha Ver.

O Desde la ficha Ventana'.

&Desde la ficha 'Archivo'.
Desde la ficha ’Vist%

7 - ;Desde que ficha es posible ver varios documentos a la vez?

8 - Partiendo de la siguiente situacidn, traduzca el término seleccionado del inglés al espariol

Dific] Ity CPUIOTES UE pegauo:
Las di 3 E Ccasos se centran en la captura, el almacenad
tends es de datos sedebe a la necesidad en muchos ¢
oran { A Fuente.. =3 2| gjemiplo de los andlisis de negocio, los of
crime =§ Parrafo...
= Vifetas | »
Dific} i=  Humeracién | »
Las di _ § Casos se centran en la captura, € almacenad
tends -&‘ Estilos ' es de datos se debe a la necesidad en muchos ca
gran § Hipervincula... es el ejemplo de los andlisis de negodio, los d
crime
Buscar | »
Refer; Lo
eoning =
[Elg Traducir ]
T T T TN N TR I I T G I T Ty s - 'L?F.‘:-.j Referencia v X
. - 4 | Buscar:
First, let me express my gratituc
Traduccion E‘
@awss v | @]~
4 Traduccion -
‘me express my gratitude for the efforts and sacrifices S 'N\| Traducir una palabra o frase.
1 Afghanistan. | believe Spain is committed to t ission in

stan for the same reason we and our other NATO allies are: to
the security of your country and to protect the Spanish people
acks by al Qaeda and its affiliates by denying them safe haven in
stan. Spain knows firsthand the anguish and sorrow of senseless
attacks. Al Qaeda remains the number one terrorist threat to

at this time, and al Qaeda leaders have continued to broadcast
ention to attack Europe and America.

& (Ctrl) -

m

Opdones de traducdon. ..

Tradudr el documento,

4 Microsoft® Translator

En primer lugar,
permitanme expresar mi
gratitud por los esfuerzos y
sacrificios Espafia ha hecho
en Afganistan. Creo que
Espafia esta comprometida
con la misién de

NSCromeft®
52 Translator

-

o ow 4

o Obtener actualizaciones de servidi

&) Obtener servidios del Catélogo
de soludones de Office

9 - ;Que seccion de la vista Backstage debe abrir para configurar la proteccien con contrasena

un documento?

O Reciente
Infor'macio'n
O Compartir
© Nuevo

O Opciones
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'm Inicio  Insertar  Disefio depégina  Referencias  Comespondendia  Revisar  Vists  Programador  Complementos  © e{

1
U Gusedar . X
== Informacién acerca de Docu... 4 -
# B Guardar como %
| = w—

i Anrie A Permisos |

-
A Cuslquiers puede abrir, .
Cemar 1 ! a .

| R pJE copiary cambiar las partes e
. . rateger de este documento.
' et
| i Prapiedades ©

Reciente

Preparar para compartir

Antes de compartin

Nuevo J

Imprimir Comprobar si centiene:
hay preblemas -

Guardar y enviar

Ayuda ot

podran leer[2s perconas
con discapacidades

I: 2] Opdones

| 3 sar

Uttima impresién
Versiones
: Persanas relacionadas
) ) Mo exstenversiones
ok anterigres de egte Autar

| Administrar archive
| versignes -
1 Uiitima moditichian realizada por
Ja= A b sl s M i M Skt p Uggluuiodizipipmpiigage: | oare-.

archive, tenga en cuents que

Propiedades del
documento, nombre del
it d. de ima:

At

este

10

10 - ;Es posible insertar imagene

O No, solamente puede contener texto y nimeros.

gSi, sin ningun problema.
51, pero se debe importar desde Microsoft Access.

s, objetos, etc. en una tabla?

11

11 - ;Necesita usar dentro de un documento tanto la orientacion vertical como la horizontal?
;Desea utilizar en la primera parte un encabezado diferente al de la segunda parte? Entonces
debe hacer uso de ...

@EL cambio de seccian
O El cambio de seleccidn
O Encabezados

O Orientaciones

12

12 - A la siguiente tabla, asignele columnas con b

andas y cualquier estilo de tabla propuesto en

la primera linea

a Referencias Carrespondencia Revisar Vista Disefio Pre
:I Regla |:_"| [ _;-[IUna pagina 11
[ Lineas de la cuadricula _ﬁ‘ ----- 0 Das paginas
dor . Zoom  100% i o Mueva
[ Panel de navegacion =] Ancho de pagina | yentana
Mostrar Zoom
B iz BC a5 B 7 e B0 i B 5 e
= ; i
Mombra Apellidos DNI Dirzccian Telafono

Disefio de pagina

Archivo Inicia Insertar

Fila de encabezado Primera columna

Referencias

Correspondentia

[ Fila de totales Uit =[=[=[=[=
Filas con bandas | [ fcolumnas co —
Opciones lo de tabla

Estilos de tabla

1| Columnas con bandas

HEIEE R ] N - T T

JNENENEN]

columnas pares tienen un formato diferente a
las impares.

. r Muestra columnas con bandas, en las que las

Estas bandas hacen que sea mas facil leer las
tablas.

4
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13

Francesa

[] Sencilla
[] Multiple

Pr'imera linea

13 - ;Cuales de las siguientes son sangrias especiales en Word?

14

14 - Elija las frases correctas:

Una plantilla es un modelo o patron para crear nuevos documentos.
[] Para utilizar una plantilla se debe de hacer desde el ment 'Insertar'.
[ Las plantillas no existian en las versiones anteriores de Word.

La extension de un documento de plantilla es .dotx

15

15 - ;Para qué sirve la opcion de combinar correspondencia?

O Para enviar y recibir correos electranicos mediante Word.
g Para hacer modelos de cartas para distintas personas.
Ninguna de las anteriores es correcta.

16

51, es posible.

O Mo, de ninguna manera.

16 - ;Es posible que al encender el ordenador automaticamente se abra el programa Word?

s

O No es recomendable porque puede afectar a otros programas.

17

1
Primero hay que

2
Segundo hay que

3
Tercero hay que

4
Cuarto hay que

12 [Alv]

\

17 - Desea desactivar la Lista automatica con vifetas. ;Como abre el cuadro de dialogo con la
casilla de seleccion correspondiente? Relacione las respuestas

A Hacer dic en ARCHIVO

B Hacer clic en OPCIONES

C Hacer clic en REVISION

D Hacer dic en QP[’.IONES DE
AUTOCORRECCIOM, v luego hacer dic en
AUTOFORMATO MIENTRAS SE ESCRIBE

R der=
2> [Alx] 32 [Alv] 4 o[alv] espon e'%

1-ARCHIVO—2-OPCIONES—3-REVISION—4-OPCIONES DE AUTOCORRECCION

18

O No, de ninguna manera.
O sdlo algunas opciones.
@51’, sin ningun problema.

18 - ;Es posible configurar de distinta manera cada pagina de un mismo documento?

19

graficos, encabezados etc.
ETudas son correctas.

19 - ;Cual de estas frases es correcta?

O Mediante la vista normal es posible ver los graficos.
O La vista disefio web nos permite ver la pagina como si la viésemos en internet.
O Lavista de impresidn permite visualizar el documento tal como se imprimira, con imagenes,
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20

20 - ;Como se pueden ocultar los comentarios en un documento de Word?

En la ficha REVISAR , haga dic en MORTRAR MARCAS en el grupo SEGUIMIENTO vy, a continuacion,

desactive la casilla de verificacion COMERYARIOS.

O Enla ficha REVISAR , haga dic en MOSTRAR REVISIONES en el grupo SEGUIMIENTO y, a

continuacion, desactive la casilla de verificacion REVISION.

O Enla ficha REVISAR , haga dic en PANEL DE REVISIONES en el grupo SEGUIMIENTO v, a
continuacion, desactive la casilla de verificacion REVISION COMENTADA.

O En la ficha BACKSTAGE, haga cic en REVISION v, a continuacion, desactive la casilla de verificacion

COMENTARIOS.

21

21 - ;Es posible visualizar una pagina web en Word?

O si, también se puede navegar por ella.
O] 51, aunque no se puede navegar por ella.
O Mo, de ninguna manera.

22

22 - La sangria es ..

O Una separacidn entre lineas.

O |La distancia que hay desde el margen hasta el parrafo.
O Una separacion entre palabras.

23

gina

Insertar nota al final

23 - Cree una entrada de indice para la palabra seleccionada

Referencias Correspondencia Revisar Vista
A A Al &
. 7. .l=== =N - i
ke VA EE = == | & Estilol
F] Parrafo I
1.2.1.-2-.1.2.3.-4-.5.
£ ; ; ; :
Introduccion
Big Data (del idioma inglés gr
informacidn y la comunicacion |
conjuntos de datos (o data sets).
~———
Referencias dencia Revisar Vista

= ﬁAdministrarfuentes

Y

= ertar Tabla de ilustraciones j = - ES
Siguiente nota al pie ~ [I% Estilo: APA, 5% ed ~ = Actualizar tabla =N =
Insertar A . Insertar . Marcar Marcar
Mostrar notas cita ™ ﬁj Bibliografia ~ titulo '] Referencia cruzada entrada cita
as al pie P Citas y bibliografia Titulos indice Tabla de autoridades
1-|| . |3 |:4- |5 |-6: N :-s- |:9- [ -1lc-- 1 -11: 112 0 131 | Marcar entrada (Alt+Mayiis+X)
-~

Incluye el texto seleccionado en el indice del
documento,

e Presione F1 para obtener ayuda.

24

24 - ;Como podemos hacer que todos los nuevos documentos tengan una fuente determinada?

&Cambiando la fuente al crear cada documento
Con el boton Predeterminar del cuadro de didlogo de Fuente

O Cambiando la fuente en todo el documento una vez conduido
© Ninguna de las rj%puestas anteriores es correcta

25

25 - Es posible especificar a Word qué palabras personalizadas usar en la opcion de

AUTOC?RRECCIGN

O Falso
Verdadero
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26

26 - Guarde esta seleccion como un nuevo estilo rapido

AoBbCcDt AoBbCcDi  AaBhCcDo %

fasis sutil Enfasis  Enfasis int.. Texto enn.. Cambiar
estilos =

aBbCcDt

éﬁ Buscar =

2ac Reemplazar

g Seleccionar =

I Edician
\
[ I R = S T S S I - W For !
#fio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista A1 9
P . | L || Buscar ~
A A Al AaBbCcDc | AaBbCcDe \AaBbC( AaBbCc
Reemplazar
¢, X' - a7 . Av TNormal | T 5in espa.. Titula 2 o ——
ERE J = AAB| aéebcer absbccoe aasbeen: EdiaL
_'E'"1',"1':'3":4'",5"'6:"?':'8":9" Titulo Subtitulo sis sutil Enfasis il
e
AaBbCcD:  AaBbCcDt AoBpCcli AaBbCcD ]
Enfasis int... Texto en A.. Cita desta...
LABBCCDLC - AABBCCDL DL AaBbCcDc
Referenci.. Referenc.. Titulo TParrafo .. [
BIG DATA [ Guardar seleccion como un nuevo estilo rapido... l =
2L Baorrarformato

Aplicar estilos...

Ted

Guardar seleccion como un nuevo estilo rapido

Crea un nuevo estilo basado en el formato del
texto seleccionado actualmente y agréguelo al
conjunto de estilos rapido actualmente en
usa.

27

27 - ;En qué menu desplegable de la ficha Insertar se encue

ﬁ Referencia cruzada
Elementos rapidos
O WordArt

O Objeto
O Marcador

ntra la opcion Autotexto?

28

28 - Los errores ortograficos, Word nos los marca con un subrayado ondulado de color:

Azul.
% &Rojo.

O Verde.

29

29 - ;Cuales de las siguientes afirmaciones sobre las sec

ciones son correctas?

[] Todas las secciones dentro de un documento de Word deben tener el mismo tamaﬁo_de pagina
[ ]]Un documento se divide en secciones insertando los denominados 5ALTOS DE SECCION

[ ]|Los SALTOS DE SECCION ta_mbién se denominan CAMBIOS DE SECCION
] En Word el término SECCION significa lo mismo que PARRAFO
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30

Disefio de pagina Referencias

30 - Inserte un nuevo comentario en la imagen de este documento

Dizefio de pagina Referencias Correspondencia
ibri {Cuerpo} =+ 11 = A A7

& 5 ~ ahe x, %

Revisar Wista

2!

RS ENRF AR INET SRR N K RN KR KRS KX TN VORI FINRF I

Disefo de pagina

Referencias Correspondencia Revisar Vista

. v Elimina = & Final Mostrar revisiones .
jr11 v A A ] V| 29, s
*A Anterio = |2} Mastrar marcas ~
abe . 3x° Muevo o Control de ke
B comentaridioal Siguiente cambios * E Panel de revisiones -
Fuente Comentarios Seguimiento
po
PO 1 233 A e e R e e Nuewo comentario T A e S )
Agrega un comentario sobre la seleccion.
<] e]

31

31

- ;Cudles de estas opciones podremos meodificar al trabajar con las Herramientas de Dibujo?

Tamaﬁo

[]] Efectos de sombra
Ll Efectos 3D

[ Brillo

32

32 - Escoja de la lista distintos tipos de alineacion:

Centrada
[] Lateral
Justiﬁcada
[] Miltiple

33

33 - ;Como nos podemos situar al principio del documento mediante el teclado?

J'v‘Lediante la combinacian de tedas Ctr + Inicio.
O Mediante la combinacidn de tedas Ctrl = I.
O Mediante la combinacidn de tedas Ctd + Intra.

35

35 - ;Como nos podemos situar al final del documento mediante el teclado?

© Conla tecla Fin".
Mediante la combinacion de tedas Ctrl + Fin.
Mediante la combinacion de tedas Ctrl + F.

36

36 - Mediante el cuadro de dialogo ‘Imprimir’, podemos:

O Elegir si queremos imprimir la paghqa actual, todas o un intervalo
O Elegir si queremos imprimir varﬁait%aginas a doble cara

Las dos respuestas anteriores son correctas

Ninguna de las respuestas anteriores es correcta
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42

42 - Cree una marca de agua personalizada que contenga la imagen MARCA.PNG ubicada en el
Escritorio. No olvide aplicar los cambios

Marca de agua impresa

() Marciede agua de imagen’

Seleccionar imagen. ..

Escala: |Aut0métic0 vl Decolorar
() Marca defagua de texto

() sin mﬁ'ﬂca de agua

/

f Insertar imagen . 4 " ﬁ1
(w] 3 - .

@Qv [l Esc!m:-rin i‘ﬂ LEus:s'r Escritario ol

Organizar = MNueva carpeta # > 0 @

@ Microsoft Werd - Bibliotecas
#&) Grupo en el hogar

»{ Favorit = 2 usuario
4 Desogrgas 1M Equipe
Bl Escritorio ] € Red
=l Sitiodvecientes | 25.Word avanzado 2010
o Autodesk |, AUTOCAD 2015
| RAQUEL EXCEL 2013
- Biblictecas
@ Documentos
=] Imdgenes Tipo de ento: Imagen PNG
J) Miisica DimensionesNQ06 x 1006

Tamafio: 112 KB
B videos amane

-

Mombre de archivo: -

las imagenes -

Herramientas - [ Insertar |*] [ Cancelar

43

43 - Después de crear una entrada de indice, ésta se escribe entre llaves y se identifica con las
letras:

Bl
C El
O x
O Ex

44

44 - ;Es posible medificar el formato de las imagenes predisenadas?

(O Las imagenes predisefiadas no se pueden modificar.
51, sin_ningun problema.
51, pero al guardar el documento guarda la imagen original.

45

45 - Ha cerrado un documento sin guardarlo. ;Como puede acceder a la version recuperada de
Word?

Se encuentra en la vista BACKSTAGE del area RECIENTE
O Se encuentra en la vista BACKSTAGE del drea INFORMACION
O Se encuentra en la vista BACKSTAGE del drea INSERTAR
O Se encuentra en la vista RECIENTE del drea BACKSTAGE
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46

46 - ;Que es una nota al pie de pagina?

O Es un comentario al inicio de la pagina [}S
O Es un comentario que se coloca al final del documento
Es un comentario al final de la pagina

47

47 - Desea crear una tabla rapida en la posicion actual del cursor.

E\"aya ala ﬁct% INSERTAR, abra el mend TABLA, y finalmente el submeni TABLAS RAPIDAS.
Seleccione la opcion que desee haciendo dic.

& Vaya ala ficha OBJETO, abra el menu TABLA, y finalmente el submenu TABLAS RAPIDAS. Seleccione
la opcion que desee haciendo dic.

@] Vaya ala ficha OBJETO, abra el menu TABLAS R.d.PIDAS, y finalmente el submenu INSERTAR.
Seleccione la opcion que desee haciendo dic.

[ 3] Waya ala ficha BORRADOR, abra el mend TABLA, y finalmente el submenu TABLAS RAPIDAS.
Seleccione la opcion que desee haciendo dic.

48

48 - ;Qué combinacion de teclas se utiliza cuande queremos buscar una palabra en el
documento?

O Ctd+F
|g|cm+5
Ctl+R

O Minguna de las anteriores es correcta

49

49 - En Word es posible insertar un hipervinculo, ;a qué elementos se puede vincular?

[] Otro programa que esta instalado en el ordenador.
[ ]| Una carpeta del disco duro.
[]]Unaimagen del disca duro.

C]| A una pagina w%.

50

50 - Inserte el primer tipo de WordArt que aparece en el desplegable, y déle el primer efecto de
forma de tipo Sombra Exterior. Después pongale un relleno de forma amarillo.

Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar

Calibri{Cuerpa) ~ 11~ A° A7 | Aa~ | %) =~ iz - g

| 0 N K 8 - abe x, X vﬂ!_’?vév

] Fuente ] Parrafo

ik
1]

+
L

j-|-2-|-1-|-R-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-s-|-9-|
t T T T T

Insertar DTTe the—paaia eferencias Correspondencia Revisar Vista &3
L—:] ElE I_Tj) SlﬁSmart-\\rt %Hiper\rinculo Ftera A 3 Elementos rapidos = [@% - T Ecuacién
i
a = .h Grafico A Marcador |5l Pie de pagina - .% £2 simbolo -
Tabla | Imagen Imdgenes Formas ... . . L
- predisefiadas = @ Captura = | ') Referencia cruzada [#] Mimero de pagina - | g4
Tablas Tlustraciones Vinculos Encabezado y pie de pagina
I Oy O W O K - N - R A - K - TS C RS S WS~ X
(=
- -~
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Disefio de pagina

¢ |Abc| .

Estilos de formj

[0 T S

Referencias Correspondencia

gReHeno de forma A// A'
&~

CZ Contorno de forma =

Revisar

Vista ‘ Formato

i pe—s
I:;eno de pagina

|1t Direccién del texto ~
t::jAlineartexto bl

Referencias

Correspondencia

THluminado

Bordes suaves »

Bisel 3

Rotacion 30 »

Interior

Revisar Vista J Formal

() ~F

Imagen...

U
L)

Degradado

Textura

4

J

Estilos Posic - Ao - .
= =" Efectos de formas - rapidos 2 Crearvinculo jy . y é “u Direccion del texto |:
e Estilos de WordArt Texto | abc | - & - [Euineartexto
eesta » | los Pos
|_J_P Qlecer IS-"6;"T'II'B";9"'19"'2\"‘1-2‘ — |F EEN L los * - &= Crear vinculo
] Sin sombra - e WordArt Texto
Sombra = =
I IIIIII R T T T F ]
| | Reflexids C— y

) iL@@H texto

o1

51 - Cuando se inicia un documento, es conveniente ...

Crear un esquema, porque facilita mucho el trabajo posterior

s

O Empezar a escribir cuanto antes porque es lo mas importante
 Es mejor no crear un esquema al principio porque dificultala redaccion del documento
O Es mejor no crear un esquema, ni siquiera al final del documento, porque dificulta la redaccidn del

documento

52

52 - ;Con qLL tipo de imagenes es posible trabajar en Word?

1 TXT
| JPEG o JPG

1| GIF
7] BMP

52

O Ctrl
EBlai
O Inicio

O Ninguna de las anteriores

B3 - ;Queé tecla debemos utilizar para que nos muestre los métodos abreviados de teclado?

54

54 - ;Para qué se utilizan los encabezados y pie de pagina?

[ ]|Insertar una fecha.
[T|Numerar paginas.

[ ] Insertar comentarios
E Insertar autotkitos.

55

55 - Configure la impresion de sobred para que el Remite sea ZURINE, y el método de

alimentacion sea Boca abajo

Dizefio de pagina

Referencias Revisar Vista

Caorrespondencia

- A A
K 8 ~ abe %, X'

ibri (Cuerpo) = 12

Introduccién

£33

conjuntos de datos (o data sets).

Fuente ] Parrafo
Gzl |-R-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-3-|-9-|-1U-|-11-|
{ EIG DATA

Big Data (czl igioma inglés grandss datos) s en 2l sector of
informacion y la comunicacién una referencia a los sistemas gue
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Disefio de Referencias Revisar Wista

Archivo Inicio Insertar Correspondencia

niciar combinacion de correspondencia = Ones Ed (3] | |
heleccionar destinatarios = JJ inatario
=l Etiquetas
8l etiq acian jj Insertar campo combinado - [#] 5 —1 Comprobacionautematica
Crear Escribir e insertar campos Vista previa de resultados

o Sobres | Etiquetas
\\ =

- Dihegeion: 5%

SRR - R R R N R R AR - - RS S RS RS RS E R . s T L C A
~ ; L2 [t
J Sabres y etiquetas | ——. A

- [] Agregar franqueo elecirénico

- Remite: [ omitir

T j TSTETTTAS Oe ITT - Vista previa Papel

RTE] Sistemas y segur... |_|

actory] Centralita 1
actory] Centralita 2
actory] Centralita Comun
actory] Centralita Market, .
ackory] Centralita Redac. ..
NIA] Contestador

RES] TECNALIA ¥ENTLU...

—

Hl alimentador manual cuando aparezca el mensaje.

yregar al documento ] [ Opdones... ] [ Propiedades de frangueo electrénico... ]

! Cancelar
[[] Agregar franquen electrénico

Remite: &~ [ omitir

~ Wista previa

Opciones de sobre

<

Opciones de sobre |

IITIDI'ESDI'EII 'l,'l,rpssrvbavD 1 EIMPRESORA BIFKALL Coloque el sobre en el a\imentadnwfuandn aparezca el mensaje.

[ Imptimir ] Iagregaraldocumento ]I Ojcwogﬁg”. I Propiedades de franqueo

 Opeionies ds impresidr

Mékoda de alimentacian

BRI s

(%) Boca arriba Bgc®€b5j0

[] wirar en sentids del relo)

Alimentacidn desde:

|F|.=|n|'|»=ia monlbivisn LY |

56

56 - Dentro de un esquema numerado el nimero maximo de niveles que nos ofrece Word es:

5

O 5.

éﬁ11
9,

57

57 - La alineacion justificada hace que queden alineados los margenes con un mismo tamano

O Verdadero
Falso

58

58 - Desea crear una tabla de contenido para el documento.

Para crear una tabla de contenido, seleccione el boton TABLA DE CONTENIDO en la ficha
REFEREMNCIAS
(O Para crear una tabla de contenido, seleccione el boton DISENQ DE PAGIMNA en la ficha INDICE DEL
CONTENI
© Para créar una tabla de contenido, seleccione el botdn REFERENCIAS en la ficha DISENO DE PAGINA
(O Para crear una tabla de contenido, seleccione el botdn REFERENCIAS en la ficha ACTUALIZAR
TABLA
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59

59 - 5i se guiere utilizar un mismo parrafo en varios documentos, es mejor utilizar la iuncidn

Autotexto
O Autoparrafo
O Autobloque
O Automarcade

60

60 - Para copiar o pegar imagenes se debe de realizar de diferente manera a los textos.

Verdadero. [%
Falso.

61

61 - ;Para qué sirve el comando ‘Organizar todo™?

Para organizar de manera adecuada los archif;ss Word que estan guardados.
Muestra todos los documentos abiertos en todala ventana de manera que se vean todos.
QO Slrve para organizar los objetos que se hayan induido en un documenta.

62

62 - ;Para que sirve la Impresion rapida?

O Paraimprimir el documenta a baja calidad

) Para imprimir el documento utilizando menos tinta
Para imprimir el documento utilizando las altimas opciones de impresion
Ninguna de las respuestas anteriores es correcta

63

63 - ;Qué funcion puede utilizar para destacar el contenido central de una imagen y ocultar el

[% resto?

O Correcciones

O Efectos de imagen
Quitar fondo

O Recortar

O Efectos artisticos

64

64 - A lf siguiente imagen, asignele el prime

fondo

Hocx - Microsoft Word ‘L:Jd_lc. ientas de imagen

Encias Correspondencia Revisar Vista Formato

] ! - ! = l ___2 > v@ Final: Mostrar revisiones

2 mastrar marcas ~
Nuewo  Eliminar A nte | Control de o
komentario cambios = 2] Panel de revisiones ~

Comentarios Seguimiento

R - O N T T L I I T I R O A vk
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™ DE&vRaz|~ Documentol - Microsoft Word

Inicia Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Formato L

: . ) . - "
X & Correcciones ~ ey — — L_zContomo de i == b_ﬁ"_,l ‘IJ

ﬂ Color = £ ﬂ - | = Efectos de laimagen ~ 4 Enviar atras .
Quitar . o . Posicidn Ajustar " Recortar =
fondo |3 Efectos artisticos ~ QE < | b Disefio de imagen ~ - texto E’b Panel de seleccion Sk~ - 1
Ajustar Estilos de imagen F Organizar Tam
}lllllxll|2l’|4|=lol.TI-E-l911:)11111211111412\11511
(]
o~ — -
=]

65

65 - Desea crear un documento nuevo a partir de una plantilla que ha cread

O Abrala vista BACKSTAGE, active la opcidn PLANTILLAS DE EJEMPLO, v haga clic en ABRIR
@Abra la vista BACKSTAGE, active la opcion NUEVO, y haga dic en MIS PLANTILLAS

O Abrala vista BACKSTAGE, active la opcidn OPCIONES, y haga dic en DOCUMENTO EN BLANCO
O Abrala vista BACKSTAGE, active la opcidn PLANTILLAS, v haga dic en MIS PLANTILLAS

0.

67

67 - ;A qué nos referimos cuando hablamos de la informacion de Autorrecuperacion?

O Se trata de lainformacidn que nos da Word para solventar un problema
Se trata de las copias de seguridad del documento que realiza Word cada determinado tiem

Ninguna de las anterores es correcta

po
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1 - jComo se elimina una entrada de indice del documento?

fediante el mend contextual del término

Eliminando la marca de entrada de indice que sigue al término
O Mediante el botdn INSERTAR INDICE de la ficha REFERENCIAS
O Con el botdn MARCAR ENTRADA de la ficha REFEREMCIAS

Insertar

&

4 - Modifique el elemento rapido IMAGEN ya existente, con la imagen actual

Insertar Diserio de pagina Referencias Correspondencia Revisar
J @ [¥] Rregla [ : ) e
[[] Lineas de la cuadricula \ L-_{

de Disefio Esquema Borrador : Zoom 100% _]
mpleta web [T] Panel de navegacién b=
ps de documento Mostrar Z4

aqgina Referencias Correspondencia Revisar ' Herramientas de imagen -l":"

5 UFSJ =B Zi SmartArt - . =
\__—x‘ EE L‘—_‘}) A Marcador

ﬁh Grafico |5] Encabezado ~

Tabla | Imagen Imagenes Formas ... £ _ —
v predisefiadas ~ @3+ Captura v | ['#]Referencia cruzada i |5 Pie de p% General
Tablas Tlustraciones Vinculos Ent Iﬂ Mimero | Sdfhoaisfdh
b IR S EAGMINEY - 1 » 1 ¢ 00203 040005 Loge Loged oBe b Encabezado y| [Sdfhosistdh
p— 1+ 91 10
-

Eg  autotexto
.E'] Propiedad del documento

I Q Organizador de bloques de creacién...

._;h Guardar seleccion en una galeria de elementos rapidos...

5 - Es posible especificar a Word qué palabras personalizadas usar en la opcion de
AUTOCORRECCION

Falso

C
Verdadero
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Insertar

=T

Tabla | Imagen Imagenes Formas .. Cuadro

6 - Inserte un archivo excel denominado PRUEBA. xlsx que esta ubicado en el Escritorio

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia

J_L-JJI I:l [¥] Regla —

[ Lineas de la cuadricula

Lectura de Disefio Esquema Borradar . Zoom
antalla completa web [0 Panel de navegacién
Vistas de documento Mostrar

Introduccién

Big Data idioma in grandes datol
informacion y la comunicacion una refereng|
conjuntos
Beferencias Correspondencia Revisar Vista ] d

% Hipervinculo
h Grafico Aé Marcador |5 rie de pagina -

predisefiadas ~ @+ Captura v | [#)Referencia cruzada | [#] Nimero de pagina ~ | detexto - AZ Letra capital ~

Tablas Tlustraciones Vinculos Encabezado y pie de pagina
I3 T S T T TN T TN TN SN TR KIS T TS TR - |
| T T 7 T 7 T 7 T g
rs
Introduccion =
Big Data (delidioma ingl
Objeto &Iﬂ @'ll Escritorio » - | 4 ‘ Buscar Escritorio )
Organizar » Nueva carpeta B> 0 @
Crear puevo b
(@] Microsoft Word (3 Bibliotecas . RAQUEL EXCEL 2013
MNombre de archivo: ! Plantillas # Grupo en el hogar [Fil Excel 2013
== = R ususrio (it txartela
~| 7 Favoritos 1% Equipo ﬁ;l’l’l’narte\a
T €l Red [ Koala
|
[ Acrobat Reader DC #1uz1
[T vincular al archivo L. Sitios recientes @ aTube Catcher @luzl
[] Mostrar como icono & Autodesk 360 [# ATTELD 2015 - Espafiol (Spanish) [k marca
Resultado [E3 Avira Connect [A]Microsoft Access 2010
. . g Google Chrome &l Microsoft Excel 2010
] n, Inserta el contenido del archivo en su 7 Bibliotecas @
Em documento de modo que pueda modificarlo |f Documentos () Mezilla Firefox olciaaaii ord 2010
posteriormente usando la aplicacidn que cred el =] Imégenes BD TrueKey (€ ]PRUEBA.
archivo de origen. o Misica & TypingMaster Pro Z]SOLVER (HECHO) copy
B Videos ~ | AUTOCAD 2015 -
Mombre de archive: PRUEBA -
(st ] [ concer | s~
L.

7 - iA que nos referimos cuando hablamas de la informacion de Autorrecuperacion?

Se trata de la informacion que nos da Word para solventar un problema
Se trata de las copias de seguridad del documento que realiza Word cada determinado tiempo
O Minguna de las anteriores es correcta

8 - jEn qué menu desplegable de la ficha Insertar se encuentra la opcion Autotexto?

&Referencia cruzada
Elementos rapidos
O wWordart

O Objeta
O Marcador
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9 - ;Que tecla o combinacion de estas debemos pulsar si queremos buscar sinonimos de un

palabra?
OF
O ayls + F5
F3
Mayis + F7
10 10 - Inserte un nuevo comentario en la imagen de este documento
Diseno de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
ibri (Cuerpo} * 11« A" A7 | Aav
& 5 ~ ahe x, ¥ &
m Inicio Insertar Diseno de pagina Referencias Correspon T Revisar Vista
,& o a‘ “ = (33 Elimina = 9% Final: Mostrar revisiones
- &) A~ | ; = =
QP N - Anterior = =] Mostrar marcas ¥
Ortografia .z | Traducir Idioma Nuevo i Control de o
y gramatica 23] v v comentario i S19Uiente | cambios ~ E Panel de revisiones ~
Revision Idioma Comentarios Seguimiento
#1721 1 Nuevo comentario Sl o] PR SO B SN |1

o Agrega un comentario sobre la seleccion,

~

11

10 - jPara que se pueden utilizar las tablas en Word?

FPara obtener el valor medio de los datos de una columna.
[] Para realizar consultas de tipo Access.
Para importar datos de otros sitios.
E Para ordenar tando descendentemenete o ascendentemente una lista de nombres.

14

14 - Para crear una tabla de contenido en un documento, se debe de trabajar en modo vista
‘Esquema’ y aplicar a los parrafos los estilos Titule1, Titulo2, etc

O Mo es necesario aplicar ninguna de las dos cosas.
Es necesario aplicar el modo de vista ‘Esquema’, pero no los estilos.
Mo es necesario aplicar el modo vista 'Esquema, pero s1 se deben aplicar los estilos.
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15

elemento genérico seleccionado

Big Data.docx - Microsoft Word

rencia | Encabezado Pie de Nomero de Cuadrg/f Elementos g
zada 7 pagina~ pagina~ de te rapidas =
Encabezadao y pie de pagina
y4
N R O R A T - I r T T

Avenidadelchopo n27b

48963, San Juan (Alicante) - Espana

/

15 - Con el objetive de crear una plantilla, introduzca un campo direccion para eliminar el

aro -

el

/éija un campo
Categorias:

[Todos] IZ|

Mombres de campos:

Propiedades de campo

IMaddressaiack

ado - ,A_‘ 2] Elementos rapidos = | [ - Ecuacién = jedades disponibles para este campo
¢ General
Sdfhoaisfdh AutoTextlist
| Sdthoaisfdh BarCOdE
r Bibliography
BidiOutline
Citation
Comments
Compare
CreateDate
B2 autotexto '
Propiedad del documento L4 Descripddn:

Campo...

Inserta un blogue de direccones de combinacidn de correspondencia

Organizador de blogues de creacidn...

eeft

Guardar seleccion en una galeria de elementos rapidos...

Opciones de campo
[ Modo de pais o regisn:

[7] Modo de destino automatico
[ Pais o regisn exduido:
[ Formato de direccién:

[ 1dentificador de idioma:

onzervar formato al actualizar

|

ELEMENTOS RAPIDOS>CAMPO>ADDRESSBLOCK (DIRECCION EN INGLES)>ACEPTAR
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24

24 - Cree una marca de agua personalizada que contenga la imagen MARCA PNG ubicada en el
Escritorio. No olvide aplicar los cambios
Insertar Disefio de pagina Referencias Carrespondencia Revisar
Calibri (Cuerpa) ~ 11~ A° A7 | Aav | &) 1= - = - N
N & 8 - abe %, ¥ -7 A =)
nato = : - =
El Fuente El Parrafo
R T N O T O O
T~ 7 7 7 T 7 7 T
Insertar Referendias Correspondencia Revisar Vista
] [y OoniEntaeo q 2aIto 4] Marca de agua ~|  Aplicar sangria Espaciado 2
13 Tamafio - #21 jmeros de linea ~ || Confidencial =
™ 22 Columnas b~ Guidpes *
Configurar pagina ]
AN
[ A S I ) U K :l
= " g
‘ I Marca de agua impresa M
A ——
&ONF{DENCIAL 1 CONFIDENCIAL 2 NO COPLAR 1
I |Z| [¥] Decalorar
(@) fa de agua de texto
L Idioma: Espariol (alfab. internacional)
Texto: BORRADCR.
Fuente: Calibri
Tamafio: Automatico
MO COPLAR 2 -
" . . N Color: Automatico Semitransparente
- Distribucién: (@) Diagonal Horizontal
4] Marcas de agua personalizadas...
r.':}( Quitar marca de agua
i iarea
L
@ Insertar imagen ~_ @
-~ B Escritorio ¢ » | ¢4 || Busear Escritorio /3
B o[ o 6] swacee
Organizar * MNueva carpeta g5« 01 @'
" D '
> (W] Microsoft Ward  — hlintecns Marca de agua impresa &I&J
¥ Grupo en el hogar
4% Favoritos B usuario (0) 5in marca de agua
] 1M Equipo @ Marca de agua de imagen
B Escritorio €iiRed C:Wsers\usuario\Desktopimarca.png
| Sitios reciemées AUTOCAD 2015 =
S A toceck 360 RAQUEL EXCEL 2013 Escala: hutomatico E Decolorar
() Marca de agua de texto
4 Bibliotecas |Rs| marca Idioma: Espaiiol (alfab. internacional)
4 3 Documentos Tipe de|emento: Imagen PNG Texto: BORRADOR.
B Dimension®s 1006 x 1006
[ I
] Imdgenes Tamafio: 112 Fuente: Calibri
b J? Musica
> B Videos Tamarfio: Automatico
- Color: Automatico Semitransparente
Nombre de archive: - Distribucién: (@) Diagonal Horizontal
Herramientas = —> [ Aplicar ] ’ Aceptar ] ’ Cancelar
\

PESTANA DISENO DE PAGINA>MARCA DE AGUA>MARCA DE AGUA
PERSONALIZADAS>MARCA DE AGUA DE IMAGEN>SELECCIONAR IMAGEN>
ESCRITORIO>MARCA.PNG>INSERTAR>APLICAR
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30

30 - Inserte una forma de tipo estrella de 8 puntas usada recientemente, y déle un rellenc de
forma de color rojo usado recientemente

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia

Calibri(Cuerpal = 11 = A A7 | Aa~ | &, =~ iz~

l§ Copiar

¥ Copiarformato N & § ~abe x, X N EP?'A' E

papeles P Fuente P
3!2!1|-2-|1|2:-3-l-4-lsllsll?

— Big Data.docx - Microsoft Word Herramientas d|
Inicio Referencias Correspondencia Revis: |
— Referencias Correspondencia Revisar Vista | Formato
- oy = 9 )
1a | SmartArt 3 =| Encabezz . ﬁRelleno deforma -
a en blanco il Grafico ; | Pie de pap Abc LU -+ | IZ Contorno de forma ~
o Tabla | Imagen Imagenes Vinculos i -
de pagina - predisefiadas Captura - - #] Mamero ~ | =& Efectos de formas ~
. - Estilog de fo r
jinas | Tablas | Tlustra - 3’5\}5 orma =
é O - T O I I I s I -
()

T 1
Correspondencia Revisar Vista | Formato

Inicio Insertar Disefio de pagina
qip =< .
‘ Abc Abc E =

. QO ﬂﬁ‘D||e-:-:|-:-n-:I.;_Ite-t-:- B &
y A7 L}j %

Colores d¢l tema —| Alinear texto ~

— - .
Farmas . , - los . Pasicion Ajustar
- - - u EEENEN ||.:._-_ - &= Crear vinculo - texto * 'Eﬁ
Insertar formas Estilos de formi e WordArt Texto Or
N Y ! I I KN N I T R TS X = T © T
| I I I I I T T 7 T 7 7 7
o ks estandar
- , AEEEEN
bees||eno
f
- 18 IIET colores de relleno...
— & Imagen...
B D Degradado 3
n Q Textura 3
™~
"
-

SI APARECE EL COLOR ROJO EN EL CUBO DE PINTURA (USADO RECIENTEMENTE)
DIRECTAMENTE SOBRE EL

31

31 - Desea editar el esquema de un documento con la vista de esquema. ;Que condiciones se
deben cumplir obligatoriamente?

E Los titulos del documento se basan en ESTILOS
O Debe asignarse el TEMA correspondiente al documenta
O El documento se debe basar en la PLANTILLA correspondiente
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54 - A la siguiente imagen, asignele el primer estilo de imagen que aparece, y despues quitele el

fondo
ocx - Microsoft Word ‘LU.;*_'C- mientas de imagen
Encias Correspondencia Revisar Vista Formato
] l = ! = ! _;_2 > J,_j Final: Maostrar revisiones
= =] Mostrar marcas -
MNuevo  Eliminar Anterior Siguiente | Control de -
camhbios * E Panel de revisiones ~

komentario
Comentarios Seguimiento

N N R S P R E R - O oG e

DE&VQAFH|- Documental - Microsoft Word ramiantars An e
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programa Formato
i Correcciones ~ :"{ — QCOntor =] Kj & Trae nte [ERd
'- 2 = .‘ v | i Efectos de la imagen  Enviar atras E
Quitar N . - . Posicion Ajustar )
fondo [/ Efectos artisticos = g - = | 52 Disefio de imagen ~ = textor iy Panel de seleccion Sk -
Ajustar Estilos de imagen = Organizar Tam
}-l-z-l-l-l-x-l 1021+ 3 14+ 15 1B 171 B ume A010r 1 1l 113 1 130 1 14 1 K ae ey
=]

FORMATO>PRIMER ESTILO>QUITAR FONDO

61 - Convierta el siguiente texto en una tabla, haciendo uso de la edicion avanzada de tablas

Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar

Calibri [Cugrpal = 11 =~ A A7 | Aa~ | 42

N &£ § - e x, x° - A

naty

Fuent

(
O N N O O O T
i} T

i T o
KzpaMandilibarC/Elkang N212, Gatxo:Gemnts de Marcado

Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
ElE=E Lr'j). a SmartArt ?g Hipervinculo = Encabezado 2| Elementos rapidos ~ |
bﬁl [

D EEl — il Grifico A& Marcador 5 Pie de pagina * A waordart ~

Tabla | Imagen Imagenes Formas ..., . ) L Cuadro Az .
predisefiadas v s+ Captura = | ['M) Referendia cruzada #] Nimero de pdgina = | ge texto = 2= Letra capital ~ 4

i Vinculos Encabezado y pie de pagina Texto

r 314 5 1B T B8 1 101111 12 113 14 1 L i dEe 1 d7

DEEE0

los, direccion,puesto

"_3' Convertir texto en tabla...
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62

62 - Inserte un cuadro de texto simple

Reyisar Wista
—a [,
=k —E
— =
Hipervinculo Marcador Referencia | Encabezado Pie de  Mumero de Cuadro
cruzada - pagina~* pagina~ | detexto~
Vinculos Encabezado y pie de pagina
RN R T RN R N RN KRR DS
Dificultades 1

Las dificultades mas habituales en estos casos se centran en la ¢

busqueda, comparticion, analisis, y visualizacion. La tendenci

cantidades de datos se debe a la necesidad en muchozsos

relacionados del analisis en un gran conjunto de datos rela add|

S| Encabezado *

|Z] Elementos rapidos = 2%~

TT Ecuacian -

if sacipdfjosaidjfoijfj sfsfjosji fsiojfisoaf sf fjiosap fifgh fvcs ff

E.ﬂ Pie de pagina = 4WordArt = E €2 Simbala
Cuadro —
: | —— #] Mimero de pagina = | |de texto =| 2= Letra capital ~ bl -
locumentol - Microsoft Wor _— - F
pondencia Revisar Vista T j
%,Hipenrl’nculo | Encabezado - =] Elementos rapidos = [ - 3
& Marcadar =| Pie de pagina ~ - E
Cuadro —
W] Referencia cruzada [#] Mamero de pagina = | de texto - = Letra capital [Z
Vineulos Encabezado y pie de pagina Texto
N I N I T I s I T R T R |
Cuadro deftexto simple
& Cuadro de{ ©“uadrod _texto simple con formato ral austera
= inado

= |

=] .

E==

—

==
sto kshfdhfsodifosjifosdjifosdfijsdifjosjfoisjdjfsjifiisjifdj jfd ==

CUADRO DE TEXTO> PRIMER EJEMPLO

67

O mediante la vista normal es posible ver los graficos,

raficos, encabezados ete,
Todas son correctas,

67 - jCual de estas frases es correcta?

O La vista disefio web nos permite ver la pdgina como si la viésemos en internet.
O La vista de impresion permite visualizar el documento tal coma se imprimird, con imagenes,
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Pregunta seleccionada:

2 de la tabla de contenido

Respuestas:

Modifique la tabla de contenido para que el titulo seleccionado (Experiencia) sea un apartado de Nivel

Diseno de pagina Referencias Correspondencia

ifCuerpol = 11~ A A" | Aa- | &)
B 8 = abe x, x° B A

Fuente F] Parrafa

Revisar Vista

AN

Hologofoio

[ L YR & R

; :
iU fran comuni d=

datos de enfermedades infac

Experiencia

FEEE NN TN
Ulimuu, e = s = p a0

z=5, 0 |2 lucha contrz 2l crimen argan

Archivo

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias

Agregar texto ~

rar en la tabla de contenido |Nte nota al pie =

[y Insertar nota al final

Tabla de

contenido ~ Nivel 1 ar notas

Correspondencia Revisar Vista

) Administrar fuentes

[ Estilo: APA, 5 ed =
Insertar o N Insertar
cta- @ Bibliografia - titulo

Citas y bibliografia

Tabla N e F}
4[ Mivel 2

Mivel 3

Experiencia

Pregunta seleccionada:

;Como podremos acceder a las opciones de Autocorreccion?

Respuestas:

Desde las Opciones de Word
Desde la ficha Revisar
Esta version de Word no incluye esta opcion

Respuesta correcta:

Desde las Opciones de Word
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Pregunta seleccionada:

Cree una lista de varios niveles, y asigne un nivel inferior a las opciones APPLICATIONS y SOFTWARE.
Use la opcion con niveles del tipo 1) a) i)

Respuestas:
Referencias Correspondencia Revisar Vista
T D i e T T A
A A Aa o S = AR AaBhCi
A A EE===|l= Estilo1
] Parrafo ]
Pe2o i e 1A 2 344005
Definition
Applications
Software
l Inicio Insertar Diseio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Imc\o‘] Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
ii:::, Cotor (Cusrpo) * 511 A A7 Aar B B2 4 T | papocenc] assbecr _“'Emar Calibri [Cuerpo) = 11 = A" A"
- - o Loy - 2 Copiar
o coplartormato | N & & - abe %, % v-A-E fpa 7 copartomate | N K. S vabe %, x Q- ¥ A
tapapeles ] Fuente
== apapeles ] Fuente Parrafo
—
% Articule Lot 1 Titulo T
Definition > Secsion 1.01 ‘
(@) ke & . ey
1) Definition
Applications L
L Tituo Capitulo 171 a) Aggllcatlons
A Titulo 2 Titulo 2- —
Software 1.7itwa 2| | Tito > b) Software

Pregunta seleccionada:

;Como se elimina una entrada de indice del documento?

Respuestas:

Mediante el menu contextual del término

Eliminando la marca de entrada de indice que sigue al término
Mediante el botdn INSERTAR INDICE de la ficha REFERENCIAS
Con el boton MARCAR ENTRADA de la ficha REFERENCIAS

Respuesta correcta:

Eliminando la marca de entrada de indice que sigue al término
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T
Pregunta seleccionada:

Haciendo uso del formato avanzado del texto, use el WordArt que quiera sobre le texto seleccionado

y ponga un contorno azul

Respuestas:

m Inicio Insertar Diseno de pagina Referencias Corresp

Cort PO
& Cortar Calibri (Cuerpa) = 11 = A" o7 | Aav | &)
Ié[aCOpiar
Pegar - 2 aby -
? - Copiar formato E] £ 8§ ~abe x, x 4 é =
Portapapeles P Fuente Ta

= y 4
Forocgo ol el g i B B
= T [

BIG DATA

Big Data [dzl inglés grandes dat|
comuniczcian unz raferanciz = log

sats).

L=z dificultadzs mas habituzlzs

Ecuacién Simk

nsertar formas

25 Mas colores del contorna...

= Grosor

Guiones »

I Inicia Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar  Vista
D = E Eg c— & Linea de firma - Tc S
= =)
Fecha y hara
Pagina Saltode Tabla | Imagen Imdgenes Formas SmartArt Grafico Captura | Hipervinculo Marcador Referencia | Encabezado Pie de Mumero de a 5
#n blanco pagina . predisefiadas  + - cruzada - pagina = pagina T - %96 Objeto ~
Paginas Tablas Tlustraciones Vinculos Encabezado y pie de pagina
| Inicio Insertar Disefic de pagina Referencias Correspandencia Vista | Formato |
ZOoOO - & A - |Ift Direccion del texto ~ [k Traer adelante ~ |2 Alinear ~
L= ol - A A v &2 - [E]Alinear texto - (2 Enviar atras - I8} Agrupar
- ' - R Posicidn Ajustar R
\ { } bl - ¥ [~ | &> Crearvinculo - texto ™ %Panel de seleccion S Girar =
Estilos de form stilos de WordArt [F] Texto Organizar
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Pregunta seleccionada:
Aplique al titulo seleccionado, un estilo Titulo 2', y después apliquele el tema 'Austin’ desde el Diseno
de pagina
Respuestas:
AaBbCcDc | AaBbCcDe AaBbCi AaBbCc
T Mormal | TSin espa... Titulo 1 Titulo 2
R R S VR V!
BIG DATA
Big Data (delidioma inglés grandes datos) es en el sector de tecnologiag
comunicacidn una referenciaalos sistemas gue manipulan grandes conj
sets).
Referencias Correspondencia Revisar Vista
Jrespondencia Revisar Vista

D s, @ @D
2 Mimeros de linea ~

Margenes Orientacién Tamafio Columnas Marca de Colorde Bordes

- s M M be” Guiones ~ agua~ pagina~ de pagin

alp rl Fondo de pagina

hasbcer AAD

Titulo 3 Titulo

T paBbcede maBoceD: AaBbC
B - TMormal  TSin espa... Titulo 1

Pérrafa

Alta costura  Angulos

|

Erio

fa ]

Aspecto

Claridad

Aa J A

BIG DATA

T
Pregunta seleccionada:

Escoja de lalista distintos tipos de gréfico:

Respuestas:

- Circular
- De Columnas
- De Jerarquia
- De Area

Respuesta correcta:

- Circular
- De Columnas
- De Area
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Pregunta seleccionada:

Inserte el primer tipo de WordArt que aparece en el desplegable, y dele el primer efecto de forma de
tipo Sombra Exterior. Después pongale un relleno de forma amarillo.

Respuestas:
Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar
Calibri (Cuerpa} ~ 11 = A A -
N & 5§ - ahe x, X'
mato
IF] Fuente IF] Parrafo
P r 4
N T N O - o
1 5 T T T T T y 4 T
) Referencias Correspondencdia Revisar Vista

=l
‘= | B

A [ Linea de firma ~ Tc (

-

@ Fecha y hora
Letra™, ) Ecuacion Sin
bpital to - -

B @2

Salto de | Tabla | Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico Captura  Hipervinculo Marcador Referencia | Encabezado Pie de  Ndmero de uadro o
3 pagina - predisefiadas  * - cruzada - pagina~ pagina* | detexto~ rapidos |
Tablas llustraciones Vinculos Encabezado y pie de pagina

>

> B |3
> > o
> P »

A
A

A
A A

Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Formato L eferencias Correspondencia Revisar Vista | Formato

g 8 Relleno de forma - A Relleno de forma = A - ||fi pireccion del texta -
= + L Contorno de ford A A AR 23 V=P Colores delftema \ A A < &~ [ElAiinearteto -
= <03 Erectos de formas - s A | e < == Crear vinculo

Estilos de WordArt ] Texto

Estilos de form{ - Estilos de WordArt . 15 de form

33 Mas colores de relleno...
& 1magen..
Degradado »

Textura 3

D2)clo pare @l e

Iluminade >

Bordes suaves »

Je=
SYE ) sanasnr

0J
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Pregunta seleccionada:

Desea eliminar un elemento rapido que usted mismo ha creado. ;Como se abre el cuadro de dialogo

correspondiente?

Respuestas:

nias de Word Art |—|ﬂ: | =
Formato [ e

|Z Elementos rapidos ~ [ Linea de firma ~  T[ Ecuacion =

aﬂWordArt = _.«':'. Fecha y hora £2 Simbola

Cuadro |, _
™ | detextogr == Letra capital Fgd Objeto -

Texto simbolos

M

- Con un dic en el boton EDITAR de la ficha FORMATO de HERRAMIENTAS DE WORDART

- Con un dic en el botdn EDITAR del menu OBJETO

- Mediante un dic en ORGANIZADOR DE BLOQUES DE CREACION del ment ELEMENTOS RAPIDOS
- Marcando el elemento en el documento y pulsando la tecla ELIMINAR

- Con un dic en ORGANIZAR Y BORRAR del menu contextual de la opcion de elemento del menu
ELEMENTOS RAPIDOS

Respuesta correcta:
- Con un dic en el boton EDITAR del menu OBJETO

- Con un dic en ORGANIZAR Y BORRAR del menu contextual de la opcion de elemento del menu
ELEMENTOS RAPIDOS

10

Pregunta seleccionada:

Un elemento de WordArt es:

Respuestas:

Es un tipo de grafico.

Es un objeto para dar formato a las imagenes.
Una imagen predisenada.

Ninguna de las anteriores.

Respuesta correcta:

MNinguna de las anteriores.
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Pregunta seleccionada:

Respuestas:

;Qué opciones le ofrece Word para definir el intervalo de impresidn?

Muevo

Imprimir

Guardar y enviar
Ayuda

] Opciones

[9 salir

Propiedades de impresora

Configuracion

Imprimir todas las paginas
k Imprime tedo el decume...

Paginas: i)
Impririr a una cara
-
Imprime solo en una caras.,
|. = Intercaladas
ElE S

1:23 1.3 1.23

| Qrientacitn vertical L.

- Imprimir el documento completo

- Imprimir solamente paginas pares
- Imprimir la pagina actual

Respuesta correcta:

- Imprimir el documento completo

- Definir usted mismo qué paginas se deben imprimir

- Definir usted mismo qué paginas se deben imprimir

12 ||

Pregunta seleccionada:

sin abrir el cuadro de dialogo Fuente

Respuestas:
- AS T . @l 1T L = .
A A As I AaBbCcD
x° WAL EEE 1 Marmal
te [
o200 |R|1-|-2|3|4|5
£ i 0 0 -
Big Data (delidioma inglés grandy
l comunicacion una referenciaalod
sets).
Las dificultades mas habituales
husqueda, comparticion, analisis,
de datos se debe a la necesidad
Tnicio Tnsertar Disefio dé pagina Referencias Carrespondencia Revisar vista
# Cortar 4 R . =
B Copiar Calibri (Cuerpo) = 11 A A g Al q AaBbcenc | AaBbCCD:
# Copiarformato N K § abe x, X° Sy iwi. THormal | TSinespa. | Inicio Insertar Disefio de pagina
apapeles 3 Fuente =) & Cortar Calibri (Cuerpe) = 11+ A” A"
3 Copiar
¥ Copiar formato N £ b td M
Sin sombra -
apapeles o %

BIG DATA
Esquema 3
lﬁ Sombra »
Reflexion 0
Tluminado » \
Interior

Referencias

Utilizando los efectos de texto, ponga una sombra exterior y un subrayado doble al texto seleccionado

Correspendencia

Revisar Vista

Parrafo

Mss subrayados...

S Color de subrayado

lioma inglés
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|
Pregunta seleccionada:

Respuestas:

- A traves de la ficha REVISAR

Respuesta correcta:

- En el area LIBERAR de la vista BACKSTAGE
- Mediante la etiqueta inteligente que aparece en una palabra corregida por Autocorreccion
- Mediante el drea REVISION en las OPCIONES DE WORD

- Con el ment contextual de una palabra corregida por AUTOCORRECCION

;Como puede abrir el cuadro de didlogo que contiene las opciones de autocorreccion?

- Mediante la etiqueta inteligente que aparece en una palabra corregida por Autocorreccion
- Mediante el drea REVISION en las OPCIONES DE WORD

14

T
Pregunta seleccionada:

Respuestas:

oy ")
Ei
B 53

Pegar

Portapapeles

- < Copiar formato

Insertar

Dizefio de pagina Referencias

Calibri {Cuerpo} * 11 = A" A7 | Aa~

N ¥ & -~abe x, X* | i\~ B~

E

Fuente

Caorres

&AL
[

A -

saa

[F]

3-|-2-|-1-|-E-|-1-|-2-|-3-|
1= T T

4015

Big Data [dz| inglégzrandas de

comuni

sats).

L=z dificultzdes mas hzbituzles)
blsquads, comparticidn,

P T TR Py S P

an unzreferen

[UGUTM inico  Insertar  Disefiodepagina  Referencias  Correspondencia  Revisar V.

Use la opcion de Autoformato mientras se escribe para establecer la primera sangria y la sangria
izquierda con tabulaciones y retrocesos

Informacion acerca de Documento?

1| Opciones de Word

&l \cuardar como

_ Permisos
g} Cualquiera puede abrir, copiar y cambiar las partes ¢

Proteger
documento v

Preparar para compajh
Antes de compargiseffe archive, tenga en cuenta qu
Propisgeffes del documento y nombre del autc

Comprobar si

hay problemas - 2Afos XML personalizados

Contenido que no podran leer las personas cor

Versiones

%] No existen versiones anteriores de este archivo.

Administrar
versiones ™

General

Revisian

] Opciones de Autocorreccion

el
|_7; Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto.

—
Guardar

Idioma

Avanzadas

Personalizar cinta de opciones

Cambie €l modo en que Word COTTIE Y apte

Al corregir Ia ortografia en los programas de Microsoft Office

Omitir palabras en MAYUSCULAS
Omitir palabras que contienen nimerg

;| Opciones de Autocorrec

e o .
Barra de herramid - 1y
Autocorreccion =
c
| A o S| Autocorreccién |
Centro de confiofl 1" ™ s toformato misnwas escrbe N Autoformato | Acciones
-

ag baséndose en el formato personsl

“Comillas recibs” con “coilas tipogréficas” Ordinales (19) por superindice
Fracciones {2) por carécter de fracdin (¥ Guiones (] con guién largo (—)

Listas autométicas con nimeros

Tablas

[/ Dar al primer elemento de las listas el formato del anterior

tgblecer |z primera sangria ¥ la sangria izquierda con tabulacines y retrocesos
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Pregunta seleccionada:

Inserte una nota al pie del documento (el texto lo escribira la aplicacion por usted), y despues
modifique el formato de los nimeros para que sean del tipo a,b,c

Respuestas:
Inicio Insertar Diserio de pagina Referencias Carrespondencia
Cortar — _
I Calibri (Cuerpo) ~ 12 = A" A" | Aa~ | 2 iz - iz~
B Copiar
) N &£ 8 -~ abe x, x°
fCoplarformato =
papeles P Fuente ]
-
I I N N T Y- oF o
S ananss ¢ negoliy, 10s Gdtus be =i
crimen organizado.
Dificultades 4
Las dificultades mas habitua .k
busgueda, comparticion, analisis, y visual
rantidadss de datpe e dehe s |8 nerss
Inicio Insertar Disefio de pagina Correspondencia Revisar Vista
B AB_[ ['l']ln;ert: oTa al final ﬁAdministrarfuentes | Tabla deilustraciopes |5} Insertar indice
2 Actualizar tabla & Siguiente nota al pie ~ E% Estilo: APA, 5% ed = B Actualizar tabla EN Actualizar ind
Insertar Insertar " Marcar
- nota al pie 3] Mostrar notas cita~ ﬁﬂ Bibliografia = 't Referencia cruzada | entrada
=
a de contenido otas h [F} Citas y bibliografia Titulos Indice
- N
Notas al pie y notas al final &IE
N
Final de pagina E|
Notas al final: ozl del documento
Formato
Formato de nimero:
Marca personal:
Iniciar en:
MNumeracion:
Aplicar cambios
Aplicar cambios a:
\
1

16

I
Pregunta seleccionada:

Respuestas:

Haga una referencia cruzada de tipo titulo que haga referencia al titulo DIFICULTADES 2

Disefio de pagina

Vista

Revisar

Referencias Correspondencia

[Cuerpo) * & A A Al | B == q
8§ - abe x, x° B AL = N
Fuente Pl Parrafo
j-|-2-|-1-|-2-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5 R R S T F R v
it T T T T 7 T 7 T 7

Dificuttades 2

e, ® wimacenads, pisgoeds

Ser TED NEITUEES BT amior CESI se cenien en

necesidad en muchas
g s andiisis d
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I Inido  Insetar  Disefio de pagina

[ Agregar texto ~ AR

Referencias

arespondencia

Revisar  Vista
[y Insertar nota al final

17

|2 Actualizar tabla
e

g &) Administa [g7) A Insertar Tabla de ilustraciones B
AE Siguiente nota al pie = .

2) Insertar indic
(3 Estilo: APA, Sed ~ T, B Actualizar inc
Insertar Insertar = Inserta Marcar
o~ nota al pie =l Mostrar notas dta~ (@ Bibliografis © titulo entrada
bla de contenido Notas al pie o Citas y bibliografia TR indice
Las dificultades’ m4 ient t
as dificultades” mas corrientes en estos caso
r 5
Referencia cruzada / [
. 7 N
eferenca & Referencia cruzada [ ==
—| =] J reto el o [~]
Induir més adelante o més alrés Tpo: o TEEER A
Tituo [=] [Texto del o ]
MNota al final [#linsertar coma hipervincuio! Inchir més adelante 0 mas atrés
Ecuaciin Separar nimgros con
Tustracion - ~ o
Para qué titulo:
|

Dificultades 2 I

Preguntp selecci :

Respuestas:

Insertar Disefio de pagina Referencias Caorrespondencia
Cortar . - il s i—
Calibri {Cuerpo) ~ 12~ A A" | Aa~ | —J =iz
h Copiar
F Copiar formato
papeles ]
oy /
FoL AN T 12 A BB 7
= I ; D 5 o :
BIG [
Introduccion
Big Data (cel idioma inglés grandes dat
informacién y la comunicacion una referen|
conjlintng fde datng (a dats gerg)
BRI o et Disciodepsgne  Reteienaas | Comespondence

Revisar Vista

Sobres Etiquetas  Iniciar combinacion

==

.
[ LI} L | =
& Asignar campos 44 Buscar destinatario b
Seleccionar ar campe B c X Finalizar y
de carrespondencia ~ destinatarios = natario a saludc ado ctual q e feaiiadas Sic Comprabacicn autanistica de o |_combinar - |
Crear Iniciar combinacién de correspondencia - - m
J Sobres y etiquetas Opciones para etiquetas
etes Informacién de impresara
) Impresoras de alimentacién continua
Drecaan: O Inpresaras depiginas  Bandeja: | Bandeja predetermnada | v |
Informacién de etiquetas
Marcas de etiquetas: | Microsoft
Buscar actualizaciones en Office.com
Nimera de praducto: Informacidn de etiquetas
A3 (horizontal) a | Tipe: Papel fotogréfico
iflenl A3 (vertical .
Dificultades 2 A3 frertia 0| e 21em
Imprimir Etiqueta vertical i e
) A4 (horizontal) o ) e
J Agina entera con la misma etiqueta Micrasoft, 30 por 1| | A2 horizontal) Tamario de pagina: 29,69 cm x 21em
e 1 ) 6o una ctiqueta Etiqueta de direcd | | A4 (vertical) -
Las dificultades” ma| §
Antes de imprimir, coloque las etiquetas en el simentador manual de su mpresara.
wmprimir | | Nuevo doaumento | [ Opciones... | [ Propiedades de franqueo electrdnica...
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Pregunta seleccionada:

;En qué estilos se basa el formato de los niveles de indice de una tabla de contenido?

Respuestas:
[u] |2|L|-ﬁ-|1|1_|3|4|5|
T 1 Delumc’lqu‘rnc‘esc
. 11 Visién generalomm.,
- 12 Méquinas de
o 13 Impresoras de
= T e w— T

De TDC 1 aTDC 3

De INDICE 1 a iNDICE 3

De CONTENIDO 1 a CONTENIDO 3

De TABLA DE CONTENIDO 1 a TABLA DE CONTENIDO 3

Respuesta correcta:

DeTDC1aTDC 3

I
Pregunta seleccionada:

Modifique el estilo de la entrada seleccionada en la tabla de contenido, asignandole un tipo de letra
Times New Roman con tamano 12

Respuestas:

T RAE Actualizartabla...|

Calibrif¢~ 11+ A" A7
Conten
= ab# .
|I'ItI'DdLI'DI:_N KE -4 é

Ex:Js Cottar 1
EE Copiar

. [{% Opciones de pegado: —J

Introds 2! Actualizar campas
Big Data1 Editar campao... Hogizsde |zinformacian v |2

comunicd sroninntncda dgtns (n datg
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Iniio | Insertar  Diseflo depdgina  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista

Cort: . . e
& Cortar Calibri (Cuerpa) = 11 - A A7 Aa- | % IS \
3 Copiar
# Copiar formato N & § -abs x, X Inicio Insertar Disefio de pagina Referendias Correspondencia Revisar
apapeles ] Fuente ? Parrafo ?

Cortar . 1

Times New Rom ~ 11 = A" A7 | Aa~ | 25
Copiar
- 2] -7 . A
Copiar formato M £ & e x, X —
apeles ] Fuente Fl Parrafo

Vista

FANN |

AaBbC
T Horr

Times.

Las dificult o eyowdarp cotmic
€} shru
O SimHei
O Simpliied frabic
} simplifie
0 SimSun
¢ SimSun-Ex\B
¢ Smp ITE
¢ SIENCIL
O Sylfaen
O symbol
0 Tahoma
O Teinpa: s ITC

Arabic Fixed

ABNERIIN I

[ .
del | Palabras29 | 5 Espafiol falfab. inter ¢ Times New Roman

20

|
Pregunta seleccionada:

;En qué mend se encuentra la opcion de Numeracion y vinetas?

Respuestas:

En el menn
En el menu
En el menu

Respuesta correcta:

En el menu

'Edician’.
Formato'.
'Insertar.

Formato'.

21

Pregunta seleccionada:

Partiendo de la siguiente situacion, anada la palabra seleccionada a la lista de Autocorreccion para que
sea reemplazada en otras ocasiones, utilizando las opciones de Autocorreccion.

Respuestas:
o— — N X S WA F o
Big Data [d=| w;lh dstos) 5 2n 2| s=ctor de tzcnologiss de 1z inform
comunicacid ingle ndesconjuntas de d=
sats).
inglés

L=z dificultades " -

R fhew ] infle

busqueds, comparti N

de dztossedebe zlz cinglé

£N Un Eran conjunt; jinglé nplo de los 2

d=tos d= enfarmads: rriman orgs
Omitir
Omitir todas
Agregar al diccionario
Autocarreccion 3
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spondencia Revisar Vista

AaBbCcDc | AaBbCecDc AaBbCi A

i THormal | 7Sin espa..  Titulo 1 BIG DATA ( del idioma inglé
Parrafo IF] Autocorreccién: Espafiol (alfab. internacional) J

Calibri (¢ = 11
[ Autoformato mientras escribe | Autoformato | Acciones. I
N £ 8 Autocorrecdin | Autocorreccién
aln, IE Mostrar los botones de las opciones de Autocorreccion
ingle Corregir DOs MAylisculas SEquidas
inglés Poner en maylsculz la primera letra de una oracién
infié Poner en mayiscula Ia primera letra de celdas de tablas
y Poner en mayliscula los nombres de dias
cinglé Corregir el uso accidental de bLOQ mAYUS
jinglé
Omitie Reemplazar texto mientras escribe
- Reemplazar:  Co Texto sin formato (7 Texto con formato
Omitir todas inglé J
Agregar al diccionario
” ” - inclusives inclusive .
Autocarreccién ingle indecicion indecision
Thoma inglés indesision indecisin
i infiingir infigir a
‘"  Ortografia.. inflé ingle inglés
Buscar » a
% Corar inglé
B3 Copiar [T Opciones de Autocorreccion... [ ] Usar autométicamente |as sugerencias del corrector o

Pregunta seleccionada:

;Queé teda o combinacion de éstas debemos pulsar si queremos revisar la ortografia del documento?

Respuestas:

F7
Mayts + F5
F3
Mayus + F7

Respuesta correcta:

F7

|
Pregunta seleccionada:

En los graficos de Word es posible ...

Respuestas:

- Representar datos de forma grafica.

- Anadir texto a los graficos.

- Realizar nuestros propios graficos y dibujos.

- Realizar operaciones matematicas con los datos.

Respuesta correcta:

- Representar datos de forma grafica.
- Anadir texto a los graficos.
- Realizar nuestros propios graficos y dibujos.
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|
Pregunta seleccionada:

Para crear una tabla de contenido en un documento, se debe de trabajar en modo vista ‘Esquema’y
aplicar a los parrafos los estilos Titulo1, Titulo2, ete.

Respuestas:

No es necesario aplicar ninguna de las dos cosas.
Es necesario aplicar el modo de vista 'Esquema’, pero no los estilos.
No es necesario aplicar el modo vista 'Esquema, pero si se deben aplicar los estilos.

Respuesta correcta:

No es necesario aplicar el modo vista ‘Esquema, pero si se deben aplicar los estilos.

25

Pregunta seleccionada:

Dentro de un esquema numerado el nimero maximo de niveles que nos ofrece Word es:

Respuestas:

Respuesta correcta:

26

|
Pregunta seleccionada:

Una de las opciones que contempla la creacion de tablas, es la de usar un color distinto en las
columnas pares y en las impares

Respuestas:

Falso
Verdadero

Respuesta correcta:

Verdadero

27

|
Pregunta seleccionada:

Imprima el siguiente documento con orientacion horizontal primero, y después a una cara.

Respuestas:

ﬁlnicio Insertar Disefio de pagina Referencias Caorresp
Regla

[ Lineas de Ia cuadricul

Disefio de Lectura de Diserio Esquema Borrador »
impresian |pantalla completa  web [ Panel de navegacisn
Vistas de documento Mostrar

Fecha 12 de Noviembre de 2013

Introduccion

Big Nats (=] isinmz inglés
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Inicio Insertar Disefio de pagina Referendias Correspondencia Revisar
Imprimir
uardar como @
Copias: |1 =
Imprimir
Informacién Impresora -

./ Enviar a OneNote 2010
= Listo

Propiedades de impresora
Configuracién

Imprimir todas las péginas
mgrime todo el documento
Guardar y enviar

Péginas:

Ayuda e

mprime solo en una cars

2= Intercaladas

123 123 123

’ Orientacion vertical

=
Orientacién vertical
I Onrtacén hozontl

D 1 pagina por hoja -

Configurar pagina

] Opciones

E salir

Vista

Inicio  Insertar  Disefio depagina  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista

| Guardar

Imprimir
Guardar como L@

Copias: 1 =
(5 Abrir

Imprimir

[ Cerrar
Infarmacion Impresora :

/ Enviar a OneNote 2010

Reciente =D Listo M
Propiedades deimpresora
Nuevo
Configuracién
Imprimir 2
Imprimir todas las pagfhas .
" 1mprime toglerel documenta

Guardar y enviar
Paginas. @
Ayuda Imprimir a una cara

Imprime solo en una eara de la pagina
2] Opciones

Imprimir a una cara
Imprime solo en una cara de la pagina

it

Imprimir manualmente a doble cara
Volver a cargar el papel cuando se solicite la impresion del segundo lado

D Ad A
21 cm x29,7cm

| Margenes personalizsdos -

1 pagina por hoja >

Canfiaurar nanina

28

|
Pregunta seleccionada:

Respuestas:

Distribuya el texto actual en 2 columnas e inserte un salto de columna

Insertar

Inicio

fCopiarformato

priapapeles ra

Disefio de pagina
Calibri (Cuerpa) = 11

N & 8§ -~abs x, X°

Referencias Carresponder

T A A Aa-

42—
- i
i3

Fuente [

{

|-2-|-1-|-x-

S B B B o T I B

i

Intreduccion

Big Data [de| idiomz inglés grandes dztos)
comuniczzidn una referenciz 2 los sistama:
szts), |

-3
I_Inicin

ECoIores -
EFuentes b

EEfectos =
emas

Insertar Referencias

i

Margenes Crientac)

Disefio de pagina

é Saltos =
=

Columnas

- - c

Guiones ~

Configura

Izquierda

Derecha

Mas columnas...

Correspondencia

MNumeros de linea ~

Disefio de pégina | Referendss___ Comespondencia  Revisar  Vista
@ IE 4 += saltos - |—‘ﬁ @‘ﬁ m Aplicar sang
. — erc
Revisar &5 Orientacion Tamaga Columnas .
- - chi

Marcar el

ot pagins to en el que termina una pagina y
A comienza la siWENIR.

Al

Columna
Indicar que el texto que sigue al salto de columna
comenzara en la siguiente columna.

Marca de Co

agua~ p
Eafido

Ajuste del texto
Separar el texto alrededor de los objetos de paginas
web, como &l texto del titul del texto del cuerpo.

Saltos de seccién

Pagina siguiente

Insertar un salto de seccién y empieza la nueva
secci6n en la nueva pagina,

Continua
Insertar un salto de seccién y empieza la nueva
secci6n en la misma pagina.

Pégina par
Insertar un salto de seccién y empieza la nueva
seccidn en la siguiente pagina par.

Pagina impar
Insertar un salto de seccién y empieza la nueva
seccién en la siguiente pagina impar,
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T
Pregunta seleccionada:

;Como es posible moverse en una tabla vacia de una celda a otra?

Respuestas:

- Mediante las tedas de direccion.
- Mediante la teda Tabulador'.

- Con la teda 'Intro'.

- Con la barra espaciadora.

Respuesta correcta:

- Mediante las tedlas de direccion.
- Mediante la teda Tabulador'.

30

T
Pregunta seleccionada:

Al realizar una combinacion de correspondencdia, se puede utilizar como fuente de datos:

Respuestas:

Todas las opciones son validas.
Un documento Word.

Un libro Excel.

Una base de datos Access.

Respuesta correcta:

Todas las opciones son validas.

31

T
Pregunta seleccionada:

;Tiene el mismo resultado imprimir desde el icono de la barra de estandar que desde la opcion de
ment ‘Archivo - lmprimir?

Respuestas:

51, en cualquier caso.

Mo, en ningln caso.

Desde el icono de la barra de estandar imprime directamente el documento entero con las
propiedades que esten ya definidas, mientras que la opcion de menu 'Archivo - Imprimir' permite
configurar varios aspectos como las paginas a imprimir, nimero de copias etc.

Desde el icono de la barra estandar solamente imprime la primera hoja del documento y mediante la
opcion de ment ‘Archivo - Imprimir' imprime el documento entero.

Respuesta correcta:
Desde elicono de la barra de estandar imprime directamente el documento entero con las

propiedades que esten ya definidas, mientras que la opcion de menu 'Archivo - Imprimir' permite
configurar varios aspectos como las paginas a imprimir, nimero de copias etc.
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|
Pregunta seleccionada:

;Para qué se pueden utilizar las tablas en Word?
Respuestas:

- Para obtener el valor medio de los datos de una columna.

- Para realizar consultas de tipo Access.

- Para importar datos de otros sitios.

- Para ordenar tando descendentemenete o ascendentemente unalista de nombres.

Respuesta correcta:

- Para obtener el valor medio de los datos de una columna.
- Para ordenar tando descendentemenete o ascendentemente unalista de nombres.

33

Pregunta seleccionada:

iMNecesita usar dentro de un documento tanto la orientacion vertical como la horizontal? ;Desea
utilizar en la primera parte un encabezado diferente al de la segunda parte? Entonces debe hacer uso
de ...

Respuestas:

El cambio de seccidn
El cambio de seleccion
Encabezados
Orientaciones

Respuesta correcta:

El cambio de seccidn

34

Pregunta seleccionada:
Si se quiere utilizar un mismo parrafo en varios documentos, es mejor utilizar la funcion ...
Respuestas:

Autotexto
Autoparrafo
Autobloque
Automarcado

Respuesta correcta:

Autotexto
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Pregunta seleccionada:

;Con qué tipo de imagenes es posible trabajar en Word?

Respuestas:

-TXT
- JPEG 0 JPG
- GIF
- BMP

Respuesta correcta:

- JPEG o JPG
- GIF

- BMP
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Pregunta seleccionada:

Los errores ortograficos, Word nos los marca con un subrayado ondulado de color:

Respuestas:

Azul,
Rojo.
Yerde.

Respuesta correcta

Rojo.

Pregunta seleccionada:
iPara que sirve la opcion de Numeracion y wifietas',
Respuestas:

Para disefiar graficos.

Para numerar las paginas.

Para numerar listas v darles formato,
Ninguna de las anteriores es correcta.

Respuesta carrecta

Para numerar listas v darles formato,

Pregunta seleccionada:

4En queé ficha se encuentran las opciones de Numeracion'y Yifietas'?

Respuestas:

En la fitxa Edician'.

En la fit<a Inicio’.

En la fit<a Insertar’,

Minguna de las anteriores es correcta.

Respuesta correcta

En la fitsa 1nicio'.

Pregunta seleccionada:
iPara qué sirve la Impresion rapida?
Respuestas:

Para imprimir el docurmento a baja calidad

Para imprimir el documento utilizando menos tinta

Para imprimir el documento utilizando las dltimas opciones de impresion
MNinguna de las respuestas anteriores es correcta

Respuesta correcta

Para irmprimir el documento utilizando las ditimas opciones de impresidn
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Pregunta seleccionada:

Respuestas:

Haga una referencia cruzada de tipo titulo que haga referencia al titulo DIFICULTADES 2

Disefio de pagina Referencias

{Cuerpa} = @  ~ A A"
'8 - ahe x, X°

A&'
. by,

Fuente

Carrespondencia

AL

o
A -

Revisar

Parrafo

Vista

Feoczeacioaoi iz
T 7

R ENEr SRR SN EE AN RE SR AT LRI N

Diflcuttades 2

Insertar

| o

[Ew Agregar texto ~

Disefio de pagina

Referencias

auespondencia  Revisar  Vista

[y Insertar nota al final &[5 Administra 18 Insertar Tabla de lustraciones j+ 2 Insertar indic
|2 Actualizar tabla AB siguiente notaalpie = —¥ (3 Estilo: APA, 5" ed * iar=1e ane i ar in
e Insertar Insertar N Insertal Marcar
o nota al pie =] Mostrar notas cita~ () Bibliografia ~ titulo | 75) Referendia cruzada entrads
bla de contenido MNotas al pie ] Citas y bibliografia (0 indice
. 1. .
Las dificultades” mas corrientesen estos casosl
Referencia cruzada / [ 9 e

Tipo:
Titulo

Hota al pie
Hota al final
Ecuadén

Iustracion =z

Referenda a:

— =] J resto del tiuio

|| Inchir més adelante 0 més atrés

Referencia cruzsda (2 [
Tipo: Referencia a:
Tito [7] [Texto cel o [=]

[]nsertar como hiperyinculo}
Separar nimeros con
Para qué titulo:

Induir més adelante 0 més atras

Dificultades 2

Pregunta seleccionada:

Respuestas:

automatica

Respuesta correcta

Para que un texto se pueda convertir en una tabla es necesario que cumpla que:

Debe estar estructurado con los mismos separadores, como tabuladores o puntos y comas
Debe estar estructurado con los distintos separadores, como tabuladores o puntos yw comas

Debe estar estructurado con los mizmos separadores, v solo pueden ser tabuladores o puntos y comas
Debe estar estructurado como se quiera, Word se encarga de reconocer los separadores de forma

Debe estar estructurado con los mismos separadores, como tabuladores o puntos vy comas
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Pregunta seleccionada:

A la siguiente tabla, asignele columnas con bandas y un estilo de tabla diferente al que tiene aplicado

Respuestas:
a Referencias Correspondencia Revisar Vista Disefia Pre
:| Regla (D) 4% [l una pagina 51
[ Lineas de la cuadricula A |J__J] Dos paginas g
dor i Zoom 100% Mugva
[ Panel de navegacidn = Ancho de pagina | yentana
Mostrar Zoom

B[ 112 B 405 78 [ 10 11 E] 0 A3 1 o1ae
] 0 i

Nambre Apellidas DNI Diraccian Tzléfano

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Vista Disefio Pre

ntabezado Primera columna
stales [ i

bandas olumnas con
Jpciones de estilo de tabla Estilos de tabla

NOMBRE APELLIDOS DNI DIRECCCION

TELEF(

Pregunta seleccionada:
iEs posible realizar operaciones matematicas con tablas?
Respuestas:

5ies posible.
Mo, para ello se debe importar una tabla de Excel,
Mo, de ninguna manera.

Respuesta correcta

5ies posible.

Pregunta seleccionada:
;Como podemos hacer que todos los nuevos documentos tengan una fuente determinada?
Respuestas:

Cambiando la fuente al crear cada documenta

Con el boton Predeterminar del cuadro de dialogo de Fuente
Cambiando la fuente en todo el documento una vez concluido
Minguna de las respuestas anteriores es correcta

Respuesta correcta

Con el boton Predeterminar del cuadro de dialogo de Fuente
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10

Pregunta seleccionada:

Insarte un archivo excel denominado PRUEBA xlsx que esta ubicado en el Escritorio

Respuestas:
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Carrespondencia
B @[ (5 o .
[T Lineas de la cuadricula
Lectura de Disefio Esquema Borrador . Zoom
antalla completa web [C] Panel de navegacian
Vistas de documento Mastrar |
$-|-2-|-1-|-2-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|
= | g 7 ; ; ; 7
BIG D
Introduccion
Big Data (cel idioma ingles grandes dato
informacion vy la comunicacion una referend
conjuntos de datos (o data sets).
Insertar Diseno de T encias Correspondencia Revisar Vista

~@

lj ElE= LF_ T2smartart @, Hipervincalo S do ~ A=| [ Elementos rapidos ~ [Z~ T Ecuacién -
i :
3 3] ﬁh Grafico A Marcador =| Pie de pagina ~ £2 simbolo ~
Tabla | Imagen Imdgenes Formas ... . . . Cuadro , _ .
- predisefiadas - s+ Captura = | ['h] Referencia cruzada [#] Nimero de pagina - | de texto ~ == Letra capital - b
Tablas Ilustraciones Vinculos Encabezado ¥ pie de pagina Te l’ﬂ Obijeta... ]
1...2...1...5...1:..1.:.3..:4...5...6:..;.:.5..:g...lla...1_1:..u.l..u...lM.Jl\...ga TN Tt d\archiva.. i
-~
Introduccidn =
Big Data (delidioma ingl
Objeto iy - |“’»| | Buscar Escritorio )
Qrganizar v Mueva carpeta E~ 0 @
Crear puevo b
@] Microsoft Word 3 Bibliotecas || RAQUEL EXCEL 2013
Nombre de archivo: || Plantillas @Grupo en el hogar ExceIZUB
== E A usuario (&P it teartela
~ 7 Faveritos 18 Equipo [ ITTxartela
R | ERRed = Koala
| B8 crohot Reader DC o 1
[T vincular al archivo ) Sitios recientes P aTube Catcher @ luz 1
[7] Mostrar como icono & Autodesk 360 [#) ATIDE4D 2015 - Espafiol (Spanish) B marca

Resultado [ Avira Connel

., Inserts el contenida del archivo en su 4 Bibliotecas & Google Chrome
Em dacumfanbo de modo que puefia rnudiﬁcarlo i |5 Documentos (2¥ Mozilla Firefox
posh_erlormen_he usando |a aplicacién que cred el =] Imégenes BB True Key
archiva de origen. T &) TypingMaster Pro
H videos o | AUTOCAD 2015

Mombre de archivo: PRUEBA

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Herramientas

[A]Microsoft Access 2010
(3] Microsoft Excel 2010

Insertar |/

Cancelar

11

Pregunta seleccionada:

iCuales de las siguientes afirmaciones sobre las secciones son correctas?

Respuestas:

- Todas las secciones dentro de un documento de Word deben tener el mismao tamafio de pagina
- Un documenta se divide en secciones insertando los denominados SALTOS DE SECCION

- Existen diferentes tipos de SALTOS DE SECCION

- EnWord el término SECCION significa lo mismo que PARRAFO

Respuesta correcta

- Un documento se divide en secciones insertando los denominadaos SALTOS DE SECCION

- Existen diferentes tipos de SALTOS DE SECCION
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Pregunta se

leccionada:

Cree una marca de agua personalizada que contenga la imagen MARCA.PNG ubicada en el Escritorio.

i [a]

Respuestas:

Insertar

|3y Orientacion ~

IE Tamafio ~
es
Columnas *

Configurar pagina

Disefio de pagina

olvide aplicar los cambios

D K S S
[}

@ Insertar imagen

]

- -
@Q M Escritorio » / - [ €4 | | Buscar Escritorio P |
Organizar = Nueva carpeta o~ [ '@'

> @ Microsoft Word

4.0 Favoritos
"

# Grupo en el hogar
A usuario

M Equipo

Bl Escritorio
| Sitios reci s
& Autodesk 360

44 Bibliotecas
> 3 Documentos
> =] Imagenes
p J’ Musica
> E Videos

€ Red
. AUTOCAD 2015
| RAQUEL EXCEL 2013

Insertar Dizefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar
Calibri (Cuerpo} ~ 11~ A A" | Aa- | &)
N & 8 ~abe x, ¥ - A
nato = B -
F] Fuente ]
-
O S - - D - R O S T T
i T 7 T T T 7 T
Referencias Correspondencia Revisar Vista
g >aItos ~ I_\j Marca de agua ~ Aplicar sangria Espaciado }(‘
2 Wimeros de linea ~ || Confidencial =
[y
b~ Guidges =
N\ L
112\ 3 =
" g -
Marca de agua impresa M
=
&ONHDENCIALl CONFIDENCIAL 2 NO COPIAR 1
|Z| [¥] Decalorar
Ta de agua de texto
L Idioma: Espariol (alfab. internaconal)
Texto: BORRADOR
Fuente: Calibri
Tamafio: Automatico
NO COFIAR 2 b Color: Automatico Semitransparents
= = = 4 Distribucién: (@) Diagonal Horizontal
I 4] Marcas de agua personalizadas... I
ﬁ}‘ Quitar marca de agua
o lecci
=] zlecc L

-
Marca de agua impresa

() Sin marca de agua

(@ Marca de agua de imagen

Escala: hutomatico

[=]

() Marca de agua de texto

|B| marca Idioma: Espafiol (alfab. internacional)

Tipo deNlemento: Imagen PNG Texto: BORRADOR.

Dimensiondg 1006 x 1006

Tamafio: 112 Fuente: Calibri
Tamario: Automatico

- Color: Automatico Semitransparente
Mombre de archivo: - las imagenes Distribucién: (@) Diagonal Horizontal
Herramientas = Insertar [ ’ Aplicar ] [ Aceptar ] ’ Cancelar

C:\Users\usuario\Desktop\marca.png

Decolorar

PESTANA DISENO DE PAGINA>MARCA DE AGUA>MARCA DE AGUA PERSONALIZADAS>MARCA DE AGUA DE
IMAGEN>SELECCIONAR IMAGEN> ESCRITORIO>MARCA.PNG>INSERTAR>APLICAR
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Respuestas:

Pregunta seleccionada:

Maodifique la tabla de contenido para que el titulo seleccionado (Experiencia) sea un apartado de hivel

2 de la tabla de contenido

Disefio de pagina Referencias Correspondencia

i{Cuerpoj = 11
(’ﬁv#xzxz vﬁyvév

Fuente ]

Revisar Vista

- A A Aa- &

Farrafo

I S R RN R S - R S RN R [ N VR

3ozl
7 T T T 7 7 T T
B0 U gi= Lolyuniy Uz i=lmiiulisuy, el ss =l o= =IpIU U (s ==
dztos de enfermedzdes infecciosas, o |2 luchz contrz 2l criman orgznizzd
Experiznciz
Inicio Insertar Disefio de Referencias Correspandencia Revisar

|=4 Agregar texto Anl .,.[;']Insertarnotaalfinal E éAdministrarfuentes

strar en |a tabla de contenido |Nte nota al pie =

(2, Estilo: APA, 57 ed ~

Ma
Tabla de Insertar o B Insertar
contenido Nivel 1 Br notas cita * ﬁj Bibliografia - titulo
Tabl N ie ] Citas y bibliografia

4} Mivel 2

Mivel 3

' v
Experiencia

14

Pregunta seleccionada:

La alineacion justificada hace que queden alineados los margenes can un misma tamafio

Respuestas:

erdadero
Falso

Respuesta correcta:

Falso
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Pregunta seleccionada:

Modifique el elemento rapido IMAGEN ya existente, con la imagen actual

Respuestas:
Insertar Disefio de pagina Referencias Carrespondencia Revisar
| W@ E 2
[C] Lineas de 1a cuadricula N L o} g
de Disefio Esquema Borradar X Zoom 100% |
mpleta web [T Panel de navegacién hE
s de documento Maostrar Zq

Referencias Correspondencia Revisar F— Herramientas de imagen —":"

i Ug} '—Jj) %SmartArt & Hipervi £ ar Vista Formato
bal mgu 1 . - = .
: ah Grafico A& Marcador 5 J Encabezado = = ;| Elementos rapidos v] - T T
Tabla | Imagen Imagenes Formas ... 5
- predisefiadas v  (les+ Captura v | ['#]) Referencia cruzada i 5 Pie de p; General
Tablas llustraciones Vinculos Ent |ﬂ Nimerg | Sdfhoaisfdh
j-u-z-n-x-n-?-|‘1‘|‘:‘|~3~|~4~|-5-|-6-|-7-x-e‘|~ Encabezadp y| [Sdfheaisfdh
£} 7 7 T g 7 g 7 st M 1
5110 |
|"% Autotexto »
IE-] Propiedad del documento 3

lj Organizador de blogques de creacidn...

,_;h Guardar seleccidén en una galeria de elementos rapidos...

16

Pregunta seleccionada:
Maodifique la flecha de bloque para que sea bidireccional (la quinta forma)

Respuestas:

docx - Microsoft Word

Herramientas de dibujo
rencias Correspondencia Revisar Vista Formato
E .__-'] Bt (& una pagina . E
ineas de la cuadricula _‘h Dos paginas _|ﬁ—'
. Zoom 100% . Mueva Organizar
anel de navegacion =] Ancho de pagina | ventana todo
Mastrar Zoom

RN RN S-SR AN AT RN RS (T VO s E I C I O B NI E

A — K
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@H lg -3+ Documentol - Microsoft Word

Erramientas dedibuyo,

b=ty

(]

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondenci Revisat ot Farmato
R i [ ] e .| & Relleno de forma - A 11
P —L—L.E:> Cambiar forma + | Rectingulos & =
f% AR { } pA g < Modificar puntos 2V e

Insertar formas ?_F' filos de WaordArt |

I=

.:D:‘ {} ':':i\} | Flecha izquierda y derecha] |

17

Pregunta seleccionada:

Eszcoja la afirmacion correcta;

Respuestas:

La vista Esquema, no permite ver los graficos

La vista Borrador, no permite ver los graficos
Las dos respuestas anteriores son correctas
Minguna de las respuestas anteriores es correcta

Respuesta correcta

Las dos respuestas anteriores son correctas

18

Pregunta seleccionada:

Centro de las Herramientas de graficos, jqué pestafas adicionales tenemos disponibles?

Respuestas:

- Wizta

- Dizefio

- Formato

- Presentacian

Respuesta correcta
- Disafio

- Formato
- Presentacian

19

Pregunta seleccionada:

iQué tecla o combinacion de éstas debemos pulsar si queremas buscar sindnimos de un palabra?

Respuestas:

H,I’
ffanas + F5
F3
Manyas + F7

Respuesta correcta

Wayis + F7
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Pregunta seleccionada:

Respuestas:

H’
Mays + F5
F3
Mays + F7

Respuesta correcta:

H"

iQue tecla o combinacion de éstas debemos pulsar si queremas revisar la ortografia del documenta?

21

Pregunta seleccionada:

Partiendo de la siguiente

Respuestas:

situacion, traduzea el término seleccionadao del inglés al espariol

Dific] U
Las di
tende;

eran i A

crime| =g

Dific] 3—

UPLIUTES U PEgauT:

S

Fuente...
Parrafo...
Wifietas
Mumeracign

Estilos

Hipervinculo...

£ centran en la captura, el almacenad
s sedebe a |2 necesidad en muchos ca|
=3 2| gjemplo de los analisis de negocio, los dg

Bt

505 52 Centran £n la captura, €l almacenad
es de datos sedebe a lane
[es el gjemplo de los anal

dad en muchos ca

de negocio, los dg

Busgar | »
Refer; oL
Sindnimas
Ifag Traducir I

;| Referencia v X E‘EJ Referencia v X
| Buscar: & | Buscar:
HOME HOME
Traduccidn |z| Traducdén Iz‘
EN @l =| [@rs -] (@1
4 Traducc -

De
Inglés (Estados Unidos)

Arabe

Bengali {India)
Basnio (alfabeto lating)
Bulgaro

Catalan

Chino (RPC)
Chino (Taiwan)
Coreanao

Croata (Croada)
Checo

Danés

Estonio

Filipino

Finlandés

Francés (Francia)

Griego

Hebrea

4 T 3

4 Traduccién

Tradudr una palabra o frase.
De

Inglés (Estados Unidos) |z|
A
Espafiol (alfab. internacioanl

Tradudr el documen
Opciones de trageccion. ..

Mo an obtenido
sultados.

4 éNo lo encuentra?

Pruebe una de las siguientes
opdones o consulte la Ayuda
para obtener sugerencias
sobre cdma valver a definir la
bisgueda.

Otros lugares para buscar
Buscar 'HOME' en:

m

<

Todos los libros de referenc

-l
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Pregunta seleccionada:

iEs posible disefiar un formulario con campos de texto, casillas de verficacidn, campos de lista, etc. en
W ord?

Respuestas:

51, desde la barra Farmularia’.
51, pero se debe impartar desde Microsoft Access.
Mo, de ninguna manera.

Respue;ta carrecta

51, desde la barra Formulario'.

Pregunta seleccionada:

Inserte un nuevo comentario en la imagen de este documento

Respuestas:
Dizefio de pagina Referencias Carrespondencia Revisar Vista
ibrifCuerpo} * 11+ A" A" | Aav | %
& 8 v abe %, X° vaE?vAv £
Fuente

Inicio Insertar Diseno de pagina Referencias Correspon f Revisar Vista

‘? 11 a‘& * > NI E _;_j ‘]_‘] Final: Mostrar revisiones

¢ = &) 2~ _} =z

- N - & Anteria :’/ =] Mostrar marcas ¥

Ortografia . | Traducir Idioma Nuevo i Control de .
y gramatica 23] v > comentario o Siauiente | cambios ~ (2] Panel de revisiones ~

Revision Idioma Comentarios Seguimiento

t 1t 2 1' 3 Nuevo comentario el o e SOl B SO ]

p—— Agrega un comentario sobre la seleccion,

~

PESTANA CORRESPONDENCIA>ETIQUETAS>0PCIONES(YA VIENE SELECCIONADO A4 HORIZONTAL)>ACEPTAR
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Pregunta seleccionada:

Partiendo de la siguiente situacion, edite el estilo seleccionado para aurmentar en todos los titulos

principales la distancia con respecto al cuerpo de texto siguiente [concretamente con espaciado
posterior de 12 puntos)

Respuestas:
v
AaBbC | Aasbceoc assbcene AaBbCi AaBbce AdD
Esl _ - T “Tilo
L Zi ilol para que coincida con la seleccion
%4 Modfficar... E
4 | ionAr todao: (sin datos) L
f nombre..
de la galeria de estilos rapidos
glésg Agyegar galeria a la barra de herramientas de acceso rapido ny la
Erenciaalos fstemas gue manipulan grandes conjuntos de datos (o data
, / ,
Modificar estilo . . / M fégio Z
Propiedades Sangria y espado | Lineas y saltos de pagina
Mombre: Mormal General
Tipo de estilo: Parrafo \ | Alineaddn: Izquierda E|
. e o ;|
Estilo basado en: (Sin estilo) A Nivel de esquema: | Texto independiente E|
Estilo del parrafo siguiente: | 7 Normal |z|
Formato Sangriz
Calibri (Cuerpa) E| 11 |z|| N Automético |z| Tzquierda: Oam 52 Espedal: En:
Derecho: Oan |5 (ninguna) 2
E === = |12 42 | = = \ I
— — [ Sangrias simétricas
Espaciado
Anterior: Interlineado: En:
Fuente... - Mdltiple |Z| 1,15 =
I Parrafo.. / l [ Mo agregar espacio entre parrafosNel mismo estilo
Tabufciones.,
Bordg Vista previa
Idigfma... 5 (Calibri), Izquierda -
Cspacio
Myreo... =ag viudas y huérfanas, Estilo: Estilo rapido
Hom
Mfimeracio v
étodo alfreviado... = 5
i ANY
fectoslf texto umentos nuevos basados en esta plantilla
= [

MODIFICAR>FORMATO>PARRAFO>UN CLIC EN ESPACIADO POSTERIOR QUE VENDRA 10 PTOS> ACEPTAR

25

Pregunta seleccionada:

Indique cuales de éstas son distintas formas de ver un documento:

Respuestas:

- Esquema.

- Wentana.

- Disefio Yfeb.

- Disefio de impresidon

Respuesta correcta
- Esquema.

- Disefio Web,
- Disefio de impresion
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Pregunta seleccionada:

En un documento Word =i se inserta una tabla de Microsoft Excel, a la hora de guardar el documento
ien qué formato guarda el documenta?

Respuestas:

Con la extension xlsx, perteneciente a Microsoft Excel,
Marmal, en . docs:
En un formato combinado, =doc

Respuesta carrecta

Maormal, en . docsx
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Pregunta seleccionada:

Un elemento de WordArt es:

Respuestas:

Es un tipo de grafico.

Es un objeto para dar formato a las imagenes.
Unaimagen predisenada.

Ninguna de las anteriores.

Respuesta correcta:

MNinguna de las anteriores.

I
Pregunta seleccionada:

Para que un texto se pueda convertir en una tabla es necesario que cumpla que:

Respuestas:

Debe estar estructurado con los mismos separadores, como tabuladores o puntos y comas

Debe estar estructurado con los distintos separadores, como tabuladores o puntos y comas

Debe estar estructurado con los mismos separadores, y solo pueden ser tabuladores o puntos y comas
Debe estar estructurado como se quiera, Word se encarga de reconocer los separadores de forma
automatica

Respuesta correcta:

Debe estar estructurado con los mismos separadores, como tabuladores o puntos y comas

Pregunta seleccionada:

Desea ver sugerencias de traduccion para un término marcado. ;En qué ficha se encuentra el menu
Traducir correspondiente?

Respuestas:

Diseno de pagina
Referencias
Vista

Rewvisar

Respuesta correcta:

Rewvisar

Pregunta seleccionada:

Para configurar los margenes debemos hacerlo siempre desde las opciones predefinidas que nos da a
elegir Word

Respuestas:

Verdadero
Falso

Respuesta correcta:

Falso
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Pregunta seleccionada:

;Cuales de las siguientes afirmaciones sobre las secciones son correctas?

Respuestas:

- Todas las secciones dentro de un documento de Word deben tener el mismo tamane de pagina
- Un documento se divide en secciones insertando los denominados SALTOS DE SECCION

- Los SALTOS DE SECCION también se denominan CAMEIOS DE SECCION

- En Word el término SECCION significa lo mismo que PARRAFO

Respuesta correcta:

- Un documento se divide en secciones insertando los denominados SALTOS DE SECCION
- Los SALTOS DE SECCION también se denominan CAMBIOS DE SECCION

Pregunta seleccionada:

Desea crear una tabla de contenido para el documento.

Respuestas:

Para crear una tabla de contenido, seleccione el boton TABLA DE CONTENIDO en la ficha REFERENCIAS
Para crear una tabla de contenido, seleccione el boton DISENO DE PAGINA en la ficha INDICE DEL
CONTEMIDO

Para crear una tabla de contenido, seleccione el boton REFERENCIAS en la ficha DISENO DE PAGINA
Para crear una tabla de contenido, seleccione el botdn REFEREMCIAS en la ficha ACTUALIZAR TABLA

Respuesta correcta:

Para crear una tabla de contenido, seleccione el boton TABLA DE CONTENIDO en la ficha REFEREMCIAS

I
Pregunta seleccionada:

;Cudles de las siguientes son sangrias especiales en Word?

Respuestas:

- Francesa

- Sencilla

- Multiple

- Primera linea

Respuesta correcta:

- Francesa
- Primera linea
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Pregunta seleccionada:

Inserte el primer tipo de WordArt que aparece en el desplegable, y déle el primer efecto de forma de
tipo Sombra Exterior. Despues pongale un relleno de forma amarillo.

Respuestas:
Insertar Diseno de pagina Referencias Correspondencia Revisar
Calibri (Cugrpa} * 11 = A" A" | Aa~
N £ § ~abe x, X° - .
mato
P Fuente
3|2|1|-R-|1|2|3|
| g g
) Referencias Correspondencia Revisar Vista

— N A i ima -+
. Ij %g ’-[_j) % E 4 \ | Linea de firma Tc s
- o Fechay hora
¥
Salto de | Tabla | Imagen Imdgenes Formas SmartArt Grafico Captura | Hipervinculo Marcador Referencia | Encabezado Piede Nomero de | Cuadrs = Sl WordArt | Letra C Ecuacidn Sim
) pagina - predisefiadas - - cruzada - pagina~™ paginar de texto * rapidds 7| pital to - -
Tablas Tlustraciones Vinculos Encabezado y pie de pagina

— X A

A A A
A A A
A A

A A
A A

>

Insetar  Disefio de pdgina  Referencias  Correspondencia  Revisar i [ Formato L eferencias  Comespondencia  Revisar  Vista | Formate l
E' &REHEHG de forma = A - Hﬁ | Rel\eno de forma ' - A - Hﬁ Direccién del texto ~
- | & Contorno de forg A A ! - - & - Colores delftema \ A S 2 e alinear texto -
= = =) Efectos de formas ~ o A | e M EEEEE = [A - | © Crearvinculo
Estilos de form{ —— Estilos de WordArt {F] Ehlucd e ot et o Texto

‘ Prees\gblecer »
D sombra /b

Reflexion

u
s de formi I

Colores cgndar

| § | EEEEE
() sa

39 Més colores de relleno...

5in sombra

— & Imagen..
‘ TIluminado »
l J [@ Degradado »
E Textura »

Bordes suaves »

Bspe 0% o o o ) 2adie pars el ted

Rotacién 30 ¢ ‘

S—
J
—

N
)
_]

L

T
Pregunta seleccionada:

Elija las frases correctas:

Respuestas:

- Una plantilla es un modelo o patran para crear nuevos documentos.
- Para utilizar una plantilla se debe de hacer desde el mend 'Insertar’.
- Las plantillas no existian en las versiones anteriores de Word.

- La extension de un documento de plantilla es .dotx

Respuesta correcta:

- Una plantilla es un modelo o patran para crear nuevos documentos.
- La extension de un documento de plantilla es .dotx
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Pregunta seleccionada:

Cree una marca de agua personalizada que contenga la imagen MARCA.PNG ubicada en el Escritorio.

No

Respuestas:

olvide aplicar los cambios

Insertar Disero de pagina Referencias Correspondencia Revisar
Calibri {Cuerpo) ~ 11~ A° A7 | Aa~ | &
= 2 -ahr . A -
= N & 8§ - ahe %, X 2
Fl Fuente Fl

Insertar Referencias Correspondencia Revisar Vista
l |y Orientacion ~ #Xg Saltos = 4] Marca de agua ~|  Aplicar sangria Espaciado \‘,ﬂ j L}
[j Tamafio = $2AWimeros delinea = | Confidencial -
Columnas ~ b Guidges ~ ‘
Configurar pagina E}
N\ y
CRO IO O S T\ U =
t ; q -
H Marca de agua impresa M
.
|
CONFIDENCIAL 1 CONFIDENCIAL 2 MO COPIAR1
|Z| Decplorar
Ta de agua de texto
» Idioma: Espariol (alfab. internadional)
Texto: BORRADOR
Fuente: Calibri
Tamafio: Automatico
NO COPIAR 2 b/ Color: Automatico Semitransparents
B = 2 ' Distribucién: (@) Diagonal Horizontal
I ,j Marcas de agua personalizadas... I
£k Quitar marca de agua A Acepta
_; rdar v
@ Insertar imagen = 8 ﬂ
@uv B Escritoric » - | 3 E car Escritorio pel [
Organizar ~ Mueva carpeta = | '@'
- - N r
> (W] Microsoft Word fhiiptecas Marca de agua impresa M
Q%Grupo en el hogar
4% Favoritos A usuario (0) 5in marca de agua
Ml Equipo (@ Marca de agua de imagen
& - B ;
M Red C:\Users\usuario\Desktop\marca. png
N, I/ AUTOCAD 2015
=) . ™
Py T — RAQUEL EXCEL 2013 Escala: Butoméatico |Z| Decglorar

4 Biblictecas
> 3 Documentos
» =l Imdgenes
> J’ Musica
> B Videos

|@amarca

Tipo delemento: Imagen PNG
Dimension®ds 1006 x 1006
Tarnafio: 112 KB

Nombre de archivo: - las imagenes

() Marca de agua de texto

Herramientas Insertar Iv

Idioma: Espariol (alfab. internacional)
Texto: BORRADOR
Fuente: Calibri
Tamafio: Automatico
Color: Automatico Semitransparente
Distribucién: (@) Diagonal Horizontal
Lancefar —p ’ Aplicar ][ Aceptar J[ Cancelar ]

b

PESTANA DISENO DE PAGINA>MARCA DE AGUA>MARCA DE

AGUA PERSONALIZADAS>MARCA DE AGUA DE

IMAGEN>SELECCIONAR IMAGEN> ESCRITORIO>MARCA.PNG>INSERTAR>APLICAR
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|
Pregunta seleccionada:

Inserte una nota al pie del documento (el texto lo escribira la aplicacion por usted), y después
modifique el formato de los numeros para que sean del tipo a,b,c

Respuestas:
Inicia Insertar Disefio de pagina Referencias Carrespondencia
b Cortar . -
Calibri (Cuerpo) ~ 12 - A A" | Aa~
B Copiar
; N £ 8§ ~as x, X - 37 .
¥ Capiar formato =
papeles P Fuente T |
—
*.|.2.|.1.|.Pﬁ.|.1.|.2.|.3.|.4.|.5.|.5.|.?.
us ﬂl'ﬂlllhlh i.'tl I'tg;}ilLJJ ID'JI:nL:\)'J !.J: em
crimen organizado.
Dificultades 4
Las dificultade‘mé: habituales en estos ca:
bisgueds, comparticion, analisis, y visual
rantidades de datns == dehe 5 |lg nerses
Inicio Insertar Disefio de pagina Correspondencia Revisar Vista
B Agregar texto ABl [y Insertarseta al final E L)) Administrar fuentes * @ Insertar Tabla de ilustraciones @ ) Ins
/ . i
= izar tabla & Siguiente nota al pie ~ v E% Estilo: APA, 5% ed =~ =¥ Adtualizar tabla =X actua
Insertar Insertar ) . Insertar ) Marcar
- nota al pie ,ﬁ Mostrar notas cita~ ﬁﬂ Bibliografia = titulo ! Referendia cruzada entrada
a de contenido Citas y bibliografia Titulos indice

N

.
Motas al pie y notas al final

L2 [t |

Notas al final: al del documento
Formato

Formato de nimero:

Marca personal:

Iniciar en:

Mumeracion:

Aplicar cambios

Aplicar cambios a:

[ ) [ |

P
Final de pagina

-]

12

I
Pregunta seleccionada:

Respuestas:

- Reemplazar texto mientras escribe.
- Corregir configuracion de tedado.
- Traducir texto a otros idiomas.

Respuesta correcta:

- Reemplazar texto mientras escribe.
- Corregir configuracion de tedado.

Entre las opciones de autocorreccion es posible ...

- Poner en maylscula la primera letra de una oracion.

- Poner en maylscula la primera letra de una oracion.
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Pregunta seleccionada:

Configure la impresion de sobres para que el Remite sea ZURINE, y el método de alimentacion sea
Boca abajo

Respuestas:

Disefio de pagina Referencias Carrespondencia Revisar Vista
ibri{Cuerpa) ~ 12 - AT A7 Aav | &, =iz~

K 8 - abe x, X°

Fuente P Parrafo

3-|-2-|-1-|-E-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-$-|-9-|-1|:|-|-11-|
(. T T T

BIG DATA

Introduccion
Big Data (cel igioma inglés grandes datos) e en &l sector df
informacion y la comunicacion una referencia a los sistemas gue

conjuntos de datos (o data s

Revisar Vista

= Blogue de diret
2 lineade saludo .

Archivo

Inicio Insertar Disefio de pagina

(LI | |

4z Buscar destinatario

2| Etiguetas

én jj Insertar campo combinado * (] —1 Comprobacion automatica de erri

Crear

,)-l-}\l-l_-l-E-l-l'I

Escribir e insertar campos Vista previa de resultados

[N R AR - R - R S [ RS S S XIS E X

| 203041 5" Ao o e 1 17 1
J Sobres y etiquetas A - Mi
o Sobres | Etiquetas
- Direccidn: G -~
- N
- N -~
B O
- -
z [T] Agregar franqueo electranicd
= Remite: G b O] omitir
TS TSTETITAS Te I P Vista previa Papel
RTE] Sistemas ¥ segur... |:|

ackory] Centralita 1
actory] Centralita 2
ackory] Centralita Comun
ackory] Centralita Market. ..
actory] Centralita Redac. ..
MIA] Contestador

RES] TECNALIA YENTLL...

(=1

=n el alimentador manual cuando aparezca el mensaje.

[ Agregar al documento ] [ Opciones. .. ] [ Propiedades de franqueo electrénico. ..

[ Agregar Franqueo electrénico

Remite: G~ [ omitie
~ Wiska previa

Opciones de sobre

Opriones de sobre

Impresora: 'l,'l,rpssrvbavﬂl'l,IMPRESORF\ BIFKALL Cologue el sobre en el alimentadar ma arezca el mensaje.

M Propiedades de franqueo

v

Mékada de alimentacion

&1 (A1) (A

(%) Boca arriba | BQC@ﬁbajo

[ sirat en sentida del reloj

glimentacion desde;

|F|an|'|Pi.=| e alkin 150 w
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Pregunta seleccionada:

Dentro de la pestana Diseno de pagina, ;Qué accion realiza la opcion de Marca de agua?

Respuestas:

Agrega un borde alrededor de la pagina

Establece un color para el fondo de la pagina

Inserta texto fantasma detras del contenido de la pagina
Ninguna de las anteriores es correcta

Respuesta correcta:

Inserta texto fantasma detras del contenido de la pagina

15

Pregunta seleccionada:

;Como crearia rapidamente una tabla que haga las funciones de calendario?

Respuestas:

Insertar --> tabla --> calendario

Insertar --> tabla --> fechas --> calendario

Insertar --> tabla --» tablas rapidas --> calendario

Insertar --> tabla --» tablas rapidas --> fechas --» 2014 -->calendario

Respuesta correcta:

Insertar --> tabla --» tablas rapidas --> calendario

16

Pregunta seleccionada:

;Como aparecen representados los errares gramaticales?

Respuestas:

Con un subrayado ondulade azul
Con un subrayado ondulado verde
Con un subrayado ondulado rojo

Respuesta correcta:

Con un subrayado ondulado verde

17

Pregunta seleccionada:

Dentro de un esquema numerado el nimero maximo de niveles que nos ofrece Word es:

Respuestas:

Respuesta correcta:
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I
Pregunta seleccionada:

;Que es un marcador?

Respuestas:

Un MARCADOR es otro término para designar una marca de formato
Los MARCADORES son hipervinculos en las notas al pie
Los MARCADORES son puntos de destino para hipervinculos o referencias cruzadas

Respuesta correcta:

Los MARCADORES son puntos de destino para hipervinculos o referencias cruzadas

19

Pregunta seleccionada:
Distribuya el texto actual en 2 columnas e inserte un salto de columna
Respuestas:
h Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondendg
-
wo Calibri{Cuerpo} ~ 11 = A° A7 | Aa~ | &5 iz - 5
53 Copiar
- D -2 . A~
- Copiar formato N &£ 8§ -ade x, x| & —
priapapeles P Fuente P
3-|-2-|-1-|-R-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-
= D i D 5 D
Introduccion
Big Data [del idiomzinglés grandes dstos)
£omunicacion una referen ossistams
szts). |
Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
9-4al=s =N B [ [ Aeicrsan
LIniciD Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar &5 Orientacién Tamafis k"
- - chi

ECoIores - E

EFuentes b
Margenes Orientackd
glEfed:os = - - -

emas

Configura

4:_Saltos -
-] Nimeros de linea ~

#~ Guiones -

D Cnfigurar pagina

Marca de Co
agua~ p3

Tres

Izquierda

Derecha

Mas columnas...

Marcar el Psqto en el que termina una pagina y
comienza | Mgt

Columna
Indicar que el texto que sigue al salto de columna
comenzar en la siguiente columna.

Ajuste del texto
Separar el texto alrededor de los objetos de paginas
web, como el texto del titulo del texto del cuerpo.

Saltos de seccién

Pagina siguiente

Insertar un salto de seccién y empieza la nueva
seccidn en la nueva pagina.

Continua
Insertar un salto de seccién y empieza la nueva
seccién en la misma pagina.

Pagina par
Insertar un salto de seccién y empieza la nueva
seccidn en la siguiente pagina par.

Pagina impar
Insertar un salto de seccién y empieza la nueva
secci6n en la siguiente pagina impar.

20

Pregunta seleccionada:

pagina 122
Respuestas:

Mediante la barra de desplazamiento.
Con el comando 'Ira ...%
A traves del comando ‘Buscar'.

Respuesta correcta:

Con el comando 'lIra ...%

En un documento de 15 paginas, estando en la primera de ellas. ;Cual es la forma mas rapida de irala
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I
Pregunta seleccionada:

Desea crear un documento nuevo a partir de una plantilla que ha creado.

Respuestas:

Abra la vista BACKSTAGE, active la opcion PLANTILLAS DE EJEMPLO, y haga clic en ABRIR
Abra la vista BACKSTAGE, active la opcion NUEVO, y haga clic en MIS PLANTILLAS

Abra la vista BACKSTAGE, active la opcion OPCIONES, y haga dic en DOCUMENTO EN BLANCO
Abra la vista BACKSTAGE, active la opcion PLANTILLAS, y haga dic en MIS PLANTILLAS

Respuesta correcta:

Abra la vista BACKSTAGE, active la opcion NUEVO, y haga clic en MIS PLANTILLAS

22

T
Pregunta seleccionada:

Indigue cuales de éstas son distintas formas de ver un documento:

Respuestas:

- Esquema.

- Ventana.

- Diseno Web.

- Disefio de lectura.

Respuesta correcta:
- Esquema.

- Diseno Web.
- Disefio de lectura.

23

I
Pregunta seleccionada:

;Tiene el mismo resultado imprimir desde el icono de la barra de estandar que desde la opcion de
menu ‘Archivo - Imprimir?

Respuestas:

Si, en cualquier caso.

Mo, en ninglin caso.

Desde el icono de la barra de estandar imprime directamente el documento entero con las
propiedades que esten ya definidas, mientras que la opcion de menu ‘Archivo - Imprimir' permite
configurar varios aspectos como las paginas a imprimir, ndmero de copias etc.

Desde el icono de la barra estandar solamente imprime la primera hoja del documento y mediante la
opcidn de mend ‘Archivo - Imprimir' imprime el documento entero.

Respuesta correcta:
Desde el icono de la barra de estandar imprime directamente el documento entero con las

propiedades que estén ya definidas, mientras que la opcion de mend 'Archivo - Imprimir' permite
configurar varios aspectos como las paginas a imprimir, nimero de copias etc.

24

Pregunta seleccionada:

;Como se elimina una entrada de indice del documento?

Respuestas:

Mediante el menu contextual del término

Eliminando la marca de entrada de indice que sigue al término
Mediante el botdn INSERTAR iNDICE de la ficha REFERENCIAS
Con el boton MARCAR ENTRADA de la ficha REFERENCIAS

Respuesta correcta:

Eliminando la marca de entrada de indice que sigue al término
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T
Pregunta seleccionada:

;Como es posible moverse en una tabla vacia de una celda a otra?

Respuestas:

- Mediante las tedlas de direccion.
- Mediante la teda Tabulador.

- Con la teda 'Intro.

- Con la barra espaciadora.

Respuesta correcta:

- Mediante las tedlas de direccion.
- Mediante la teda Tabulador.

26

T
Pregunta seleccionada:
Utilizando los efectos de texto, ponga una sombra exterior y un subrayado doble al texto seleccionado
sin abrir el cuadro de didlogo Fuente
Respuestas:
TA A AaBbCcD
x’ T Normal
te
ooz |R| L 1 r2 0301418
= g - : :
Big Data (del idioma inglés grandy
comunicacion una referenciaaloq
sets).
Las dificultades mas habituales
busqueda, comparticidn, analisis,
de datos se debe a la necesidad
l Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
cha' Calibri (Cuerpe) = 11 = A" A" Aa- 2
{2 Copiar

# Copiarformata N & § -abex, x

apapeles E Fuente

Sin sombra

BIG DATA
Esquema
'ﬁ Sombra
Reflexion ¥
Tuminado »

Interior

T AaBbCcDc | AaBbCcDi
o Hormal | 1 Sin espa..

4 Cortar

Inicio | Insertar  Disefio de pagina

Calibri (Cuerpa) = 11
3 Copiar

- AN

Referencias
.
Aa %

W A -

Correspondencia

Revisar Vista

=

2T

Parrafo £l

# Copiarformate. M £ X X i
-
spapeles

Mss subrayados...

ﬂ Color de subrayado

3

lioma inglés
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Pregunta seleccionada:

Respuestas:

- Vista

- Diseno

- Formato

- Presentacion

Respuesta correcta:

- Diseno

- Formato

- Presentacion
28 ||

Pregunta seleccionada:

Dentro de las Herramientas de graficos, ;qué pestanas adicionales tenemos disponibles?

Respuestas:

Disefio de pagina Referencias

Haga una referencia cruzada de tipo titulo que haga referencia al titulo DIFICULTADES 2

Correspondencia

Revisar Vista
[Cuerpa} ~ & - AT AT
F 8 - ahe x, x° N
Fuente
3|-2-|1|R-|1|2|3|-4|-5-|5-|?|-3-| 1100 111112
- g ; g ; g 7

I Inidio

[Ew Agregar texto -
|2 Actualizar tabla

Insertar

Disefio de pagina

Referencias

gspondencia
ryInsertar nota al fina

[ AdminTstrs

Revisar Vista

Separar nimeros con
Para qué titulo:

ereits £ Insertar Tabla de ilustraciones 9 2] Tnsertar indic
+
AE Siguiente nota al pie ~ [, Estilo: APA, 57 ed ~ e b B actualizar ing
€ Insertar Insertar ~ Insertal Marcar
- nota 3l pie k=] Mostrar notas citaw  [) Bibliografia = titulo || £ Referencia cruzada entrada
bla de contenido Notas al pie i Gitas y bibliografia (1 38 indice
i 1. .
Las dificultades’ mas corrientesen estos casosl
- = N
Referencia cruzada / =
Tipo: Refer : r h
P sterenda 2 Referencia cruzada (.2 e
Titulo Texto del tiwlo [~]
Incluir més adelante o més sirs Tpo: Beferenca 2:
Tt [=] [exto del tuio [
Mota al pie
Mota al final [V1insertar como hipervinal)
Ecuacén
Tustracion e

Incluir més adelante o mas atrés

Difficultades 2
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Pregunta seleccionada:

;Cudles de estas opciones podremos modificar al trabajar con las Herramientas de Dibujo?

Respuestas:

- Tamano
- Efectos de sombra
- Efectos 3D

- Brillo

Respuesta correcta:

- Tamano
- Efectos de sombra
- Efectos 3D

30

Respuestas:

Muevo
Guardar y enviar

Ayuda

1] Opciones

&9 salir

Pregunta seleccionada:

Primero seleccione la opcion adecuada para que se impriman solo las paginas pares de este
documento, y después para que haga 3 copias (use las flechas). No olvide pulsar el boton imprimir al
final del proceso

Temas

ECDIDres -

uentes *

Insertar

N 9
Diseno de pagina

N J—
&
Margenes Orientacidn Tamafio Columnas

- @Efedos = - -

-

Referencias

Corres
"= saltos +
%g] Mameros dd

b~ Guiones =

E

=

Temas Canfigurar pagina
-
"
- Introduccion
z Big Data (cel idioma ingles
+ informacion y la comunicaciorn
- conjuntne de datos (0 data et
b uuu s i s
Configuracién
Imprimir todas las paginas -
Imprime todo el documento
Documento &
Imprimir todas las nas H Guardar
Imprime todo el docu
Guardar como
5 Abrir
Imprimir pagina actual
5olo se imprime 13 pagina dctual = ﬁ Cerrar

B

Imprimir intervalo personali;

do

|_13—D Escriba las paginas o seccionds especificas que desea imprimir

| Propiedades del documento

Imprimir salo paginas impares
Il Imprimir sélo paginas pares

Propiedades del documento
Tabla de propiedades y valores
Lista de revisiones

Sélo lista de revisiones

Estilos

Lista de estilos usados en el document

Imprimir documento con revisiones

Informacion

Reciente
Muevo

Imprimir

ywardar y enviar

Paginas:

gserjet 1010 series en SER...

Propiedades de impresora

Configuracion

Imprimir todas las paginas
. Tode el documente: sélo pa...
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|
Pregunta seleccionada:

;Como puede abrir el cuadro de didlogo que contiene las opciones de autocorreccion?
Respuestas:

- En el area LIBERAR de la vista BACKSTAGE

- Mediante la etiqueta inteligente que aparece en una palabra corregida por Autocorreccion
- Mediante el area REVISION en las OPCIONES DE WORD

- A traves de la ficha REVISAR

- Con el menu contextual de una palabra corregida por AUTOCORRECCION

Respuesta correcta:

- Mediante la etiqueta inteligente que aparece en una palabra corregida por Autocorrececion
- Mediante el drea REVISION en las OPCIONES DE WORD

32

Pregunta seleccionada:

Cree una entrada de indice para la palabra seleccionada

Respuestas:
Referencias Correspondencia Revisar Vista
A A7 Aa- | &
k* -7 . A .
=
IF]
$|2|1|-R-|1|2|3|4|5|
= T T T T
Introduccion
Big Data (del idioma inglés gr
informacion vy la comunicacion |
conjuntos de datos (o data sets).
aina Referencias dencia Revisar Vista & 0
Insertar nota al final g ﬁAdministrarfuentes L — ertar Tabla de ilustraciones 9 2 qu_ )
el == i =
Siguiente nota al pie = v [I% Estilo: APA, 5%ed = — 2 Actualizar tabla E
Insertar i | Insertar Marcar Marcar
Maostrar notas cita = ﬂj Bibliografia ~ titulo [f] Referencia cruzada entrada cita
as al pie F] Citas y biblio grafia Titulos Indice Tabla de autoridades
1:1 2 131401516 1 Feiveg: 19110111112+ 113 | | parcar entrada (Alt+Mayiis=X)
~ Incluye el texto seleccionado en el indice del
documenta,

e Presione F1 para obtener ayuda.

65 de 178




33

|
Pregunta seleccionada:

En una tabla con contenido, j;como se puede desplazar (en una tnica accidn) una celda hacia la
izquierda mediante el tedado?

Respuestas:

Tabulador.
Mayus + Tabulador.
Teda de direccion izquierda.

Respuesta correcta:

Mayus + Tabulador.

34

|
Pregunta seleccionada:

;Cual de estas frases es correcta?

Respuestas:

Mediante la vista normal es posible ver los graficos.
La vista disefio web nos permite ver la pagina como si la viésemos en internet.

La vista de impresion permite visualizar el documento tal como se imprimira, con imagenes, graficos,
encabezados ete.
Todas son correctas.

Respuesta correcta:

Todas son correctas.
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|
Pregunta seleccionada:

generico seleccionado

Respuestas:

Con el objetivo de crear una plantilla, introduzca un campo direccion para eliminar el elemento

E = =

ll%;*
L]

Big Data.docx - Microsoft Word

|1|||I||

5 AME |4

rencia | Encabezado Piede MNuamero de Cuadrg/JElementos fVordArt  Letra
zada - pagina~ pagina~ dete rapidos ~ - capital =
Encabezado y pie de pagina Texto
/
L N N N A S P A - T

Avenidadelchopo n2 7b

48963, San Juan [Alicante)- Espana

ado * A |5 Elementos rapidos | 2/ TT Ecuacién -
i General

Sdfhoaisfdh

Scthaatstan

‘@ Autotexto

[1 _Propiedad del documento

[=] Campo...

Organizador de blogues de creacidn...

,_h Guardar seleccidn en una galeria de elementos rapidos...
-

/

Ees - —_—

= e

Elija un campo Propiedades de campo

Categorias:

[Todos] E

Nombres de campos:

des disponibles para este campo

AutoTextlist
BarCode
Bibliography
BidiCutine
Citation
Comments
Compare
CreateDate
Database i

Descripddn:
Inserta un bloque de direcciones de combinacién de correspondencia

Codigos de campo

Opciones de campo

[7] Modo de pais o regidn:

[7] Modo de destino automéatico
[T Pais o regidn exduido:

[ Formato de direccién:

[T 1dentificador de idioma:

Consery,

rmato al actualizar

Aceptar

ELEMENTOS RAPIDOS>CAMPO>ADDRESSBLOCK (DIRECCION EN INGLES)>ACEPTAR

36

|
Pregunta seleccionada:

;Con que tipo de imagenes es posible trabajar en Word?

Respuestas:

-TXT
- JPEG o JPG
- GIF
- BMP

Respuesta correcta:
- JPEG o JPG

- GIF
- BMP
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Pregunta seleccionada:

Respuestas:

Ala siguiente imagen, asignele el primer estilo de imagen que aparece, y después quitele el fondo

ocx - Microsoft Word ‘LU.;J_'C- mientas de imag '4
lencias Correspondencia Revisar Vista Formato
2 = 9% Final Mostrar revisiones
| l = l L l -— tE oA o
= =] Mostrar marcas 7
Mueva minar Anterior Siguiente | Control de o
kkomentario cambios * [B] Panel de revisiones -
Comentarios Seguimiento
T N SN AN Y RN TS TR ¥ S PR IS S o 7 SO s

NE&Y RS-

Insertar

Disefio de pagina

Documentol - Microsoft Word - fantac da @

Referencias Correspondencia Revisar Vista Programa Formato
_ ) =
i Correcciones = = g Zcontor ante I=-

[ ﬂ Ay Traer adelante
al Envia

o 2 Colo E — ~ | ) Efectos de laimagen ~ E atra |55
Quitar =z . _ . Posicidn Ajustar ;
fondo | Efectos artisticos - QE M - %Diseno de imagen ~ -  fexto- '?[} Panel de seleccion S~
Ajustar Estilos de imagen ™ Organizar
}'I'Z'I'I'I'R'I1I2I'Z'I'4'I'E'I'6'I'_T'I'E-IE‘I'1{JI11'I12I13I14I'/\'I16I1
= T ; T : T T T ; ; T T ;
=]

38

Pregunta seleccionada:

Respuestas:

Correcciones
Efectos de imagen
Quitar fondo
Recortar

Respuesta correcta:

Quitar fondo

;Que funcion puede utilizar para destacar el contenido central de una imagen y ocultar el resto?
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Pregunta seleccionada:

Desea eliminar un elemento rapido que usted mismo ha creado. ;Como se abre el cuadro de didlogo
correspondiente?

Respuestas:

ntas de WordArt

Formato
5] Elementos rapidos = [2% Linea de firma =
4ﬂWmdArtv 155 Fecha y hora £2 Simbolo
Cuadro -
| detexto~ 2= Letra capital Fgd Objeto -
Texto Simbalos

)

- Con un dic en el boton EDITAR de la ficha FORMATO de HERRAMIENTAS DE WORDART

- Con un dic en el boton EDITAR del menu OBJETO

- Mediante un dic en ORGANIZADOR DE BLOQUES DE CREACION del mend ELEMENTOS RAPIDOS
- Marcando el elemento en el documento y pulsando la teda ELIMINAR

- Con un dic en ORGANIZAR Y BORRAR del ment contextual de la opcidn de elemento del menu
ELEMENTOS RAPIDOS

Respuesta correcta:

- Con un dic en el boton EDITAR del meni OBJETO
- Con un dic en ORGANIZAR Y BORRAR del menu contextual de la opcidn de elemento del menu

ELEMENTOS RAPIDOS

40

Pregunta seleccionada:

;Como nos podemos situar al principio del documento mediante el tedado?

Respuestas:

Mediante la combinacion de tedlas Ctr + Inicio.
Mediante la combinacion de tedas Ctrl + 1.
Mediante la combinacion de teclas Ctr + Intro.

Respuesta correcta:

Mediante la combinacion de teclas Ctr + Inicio.
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Respuestas:

Pregunta seleccionada:

Partiendo de la siguiente situacion, afnada la palabra seleccionada a la lista de Autocorreccion para que
sea reemplazada en otras ocasiones, utilizando las opciones de Autocorreccion.

Big Data [d=|

comunicacion una ry

dztos de enfermad:

Omitir tadas

Agregar al diccionario

Autocorreccian »

ay,évf—. T

actor d= tecnologizs de = inform

ndesconjuntos de dat

r=n &n lz capturs,

k=

= manipulsringsntas

“los dstos relacionzdos d

nplo de los

sis de ng
rrimen organizado.

AaBbCcDe | AaBbCeDe AaBbCi A
TNormal | fSinespa..  Titulo 1 BIG DATA ( del idioma inglé
Parrafo {F Autocorreccién: Espafiol (alfab. internacional)
Calibri (¢ = 11
[ Autoformate mientras escribe I Autoformate | Acciones I
B N £ 8 Autocorreccién | Autocorreceién
aln, IE Mostrar los botones de las opciones de Autocorreccion
ingle Corregir DOs MAylisculas SEquidas
inglés Poner en maylscula la primera letra de una graddn
infié Boner en may(scula la primera letra de celdas de tablas
o ner en maydscula los nombres de dias
cinglé Corregir el uso acddental de LOQ mAYUS
jinglé
Omitie Reemplazar texto mientras escribe
= Reemplazar: Texto sin formato ) Texto con formato
Omitir todas inglé
Agregar al diccionario
] =
Thoma inglés indesision indecisin -
i infingir infigir =
‘"  Ortografia.. ingle ingés
g lindes |
Buscar =
& Cortar
Ba| coplar Opciones de Autocorreccién.. [~ T Usar automaticamente las sugerencias del corrector o
(#4, Opciones de pegado:
e (===

42

Pregunta seleccionada:

Respuestas:

Inserte un archivo excel denominado PRUEBA.xsx que esta ubicado en el Escritorio

Inicio

antalla completa

Insertar Diserio de pagina

@ =l =

Diserio Esguema Borrador
web

Vistas de documento

Lectura de

Referencias Carrespondencia

Regla |\_%
[ Lineas de la cuadricula
Zoom

[ Panel de navegacién

Mostrar

*'"2"'1"'2"'1"'2"'3
= T T

R N - - |

Introduccién

Big Data (gel idioma inglés grandes dato
informacidn y la comunicacion una referenc
conjuntos de datos (o data sets).

BIGD
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Diseno de P4

E[encias Correspondencia Revisar Vista & d

I:_] M %g LT’_ ?;_-:|SmartArt %Hiper\rl’nculo

fj Grafico A Marcador |5 Pie de pagina ~

5| Elementos rapidos ~ [@% ~ T Ecuacién ~
2 Simbolo ~

Tabla | Imagen Imagenes Formas . . L Cuadro .
- predisefiadas ~ B3+ Captura = | ['H] Referencia cruzada |#] Nimero de pagina | ge texto - AS Letra capital =

Tablas Tlustraciones Vinculos Encabezado y pie de pagina

Fs
Introduccidn =
Big Data (delidioma ingl
@ B Escritorio » - |‘1‘ ‘ Buscar Escritorio )
Chbjeto / — = =
Qrganizar v Nueva carpeta e 0O @
Crear puev (] MicrosoftWord 1 G Biblioteces ) RAQUEL EXCEL 2013
Nombre de archivo: \ || Plantillas & Grupo en el hogar [F Excel 2013
= Exami \ A usuario (& it baartels
4. c Favoritos 1% Equipo [0 TTxartela
o € Red =] Koala

[# Acrobat Reader DC #luz1
@& aTube Catcher Eluz1
AQ 2015 - Espariol (Spanish) || marca
[E Avira Connect [A]Microsoft Access 2010

[ vincular al archivo 1= Sitios recientes
[ Mostrar como icono &% Autedesk 360

Resultado (& Google Ch M ft Excel 2010
- cogle Chrome icrosoft Excel
+. Inserta el contenido del archivo en su  Biblioteces g
Em documento de mode que pueda modificarlo | [ Documentos (@ Mozilla Firefox

posteriormente usando la aplicaddn que cred el [ Imagenes [3) True Key

archivo de origen. o Mdsica (# TypingMaster Pro

B Videos -+ )L AUTOCAD 2015
Nombre de archivo: PRUEBA -

Herramientas =

Cancelar

43

Pregunta seleccionada:

Partiendo de la siguiente situacion, sustituya la palabra seleccionada por el sinonimo CONTAGIOSAS,
entrando en el diccionario de sinonimos

Respuestas:
A Fugnte.
5: Parrafo...
= Vifietas | »
| i=  Numeracidn | »
4 Estilos 3
@, Hipeninculo...
Buscar 3
Sindnimos 3
EE  Traducir
Acciones adicionales
=
Fugnte... E_g Referencia - X
Parrafo... ‘ “ | Busgar:
Vifietas | » INFECCIOSAS
HNumeracion | 3 Sinénimos: Espafiol (alfab. inhewlz‘
Estilos 4 (‘ @ards v | (@]
Hipervinculo... CONTAGIOSAS || [+ Sinénimos: Espaiiol -
| PATOGENAS (alfab. internacional)
Buscar 3 -
APESTADAS 4 CONTAGIOSAS (adj. L
Sindnimaos » W ﬂ - ~
— PLAGADAS - = =
B s 2
INFECTADAS APEST -
. L 3 Copiar
Acciones adicionales PESTILENCIALES =5 Lop
NDEMICAS PUCIEL Buscar
INFECTALAS £
SEPTRYS PESTILENCIALES
| &S Sinénimos... EMDEMICAS
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Pregunta seleccionada:

Realice los pasos necesarios para proteger este documento con contrasenia

Respuestas:

El
Tabla de
contenido ~

E
= Ac

Tabla de contenido

Motas al pie

Insertar Disefio de pagina Referencias
egar texto .__[;'] Insertar nota al final
ualizar tabla 1‘\5 Siguiente nota al pie ~

Insertar
nota al pie ,ﬁ Mastrar notas

Carres

Insertarn
cita ™

*'I'2'I'1'I'2'I'1'I'2'I'3'I
1 T

e

1+ 5

Fecha 12 de Noviembre de 201

Introduceion

Correspondencia Rew

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias
Q Guardar

Guardar como

[ Abrir

[ Cerrar

Informacién

Reciente
Muevo

Imprimir

..

=

Informacion acerca de Documentol

Proteger
documento =

Permisos
Cualquiera puede abrir, copiar y cambiar

E%s M

res de que el documento es definitiva

ento de solo lectura.

Cifrar con contraseria

Informa a los

Se requiere una contrasefia para abrir este documentao,

y lo convierte en un
rlja Restringir edicion

1
Pregunta seleccionada:

;Qué es un marcador?

Respuestas:

Respuesta correcta:

Un MARCADOR es otro término para designar una marca de formato
Los MARCADQORES son hipervinculos en las notas al pie
Los MARCADQORES son puntos de destino para hipervinculos o referencias cruzadas

Los MARCADORES son puntos de destino para hipervinculos o referencias cruzadas
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Pregunta seleccionada:

;Qué funcion puede utilizar para destacar el contenido central de unaimagen y ocultar el resto?

Respuestas:

Correcciones
Efectos de imagen
Quitar fondo
Recortar

Respuesta correcta:

Quitar fondo

|
Pregunta seleccionada:

Elija las frases correctas:

Respuestas:

- Una plantilla es un modelo o patron para crear nuevos documentos.
- Para utilizar una plantilla se debe de hacer desde el menu 'Insertar’.
- Las plantillas no existian en las versiones anteriores de Word.

- La extension de un documento de plantilla es .dotx

Respuesta correcta:

- Una plantilla es un modelo o patron para crear nuevos documentos.
- La extension de un documento de plantilla es .dotx

I
Pregunta seleccionada:

;Que seccion de la vista Backstage debe abrir para configurar la proteccion con contrasena en un
documento?

Respuestas:

Reciente
Informacion
Compartir
Nuevo

Respuesta correcta:

Informacion
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Pregunta seleccionada:

Configure laimpresion de sobres para que el Remite sea ZURINE, y el método de alimentacion sea
Boca abajo

Respuestas:

Diseno de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

ibri (Cuerpa) ~ 12« A" A7 | Aa- |

K 8§ - ahe x, X° -

Fuente Fl Farrafo

O O N T I R - O S N T O I o
1= T T T T

BIG DATA

Introduccion

Big Data (gel idioma inglés grandes catos) =3 en el sector of
informacion y la comunicacion una referencia a los sistemas gue
conjuntos de datos (o data sets).

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Revisar Vista
_ piearTOmBbinacion de correspondencia _] B _? |
@Seleccionar destinatarios ~ 2 linea de saludo ﬂ_,

28 Insedtahcampo cgmbinado

Comprobacion automatica de e

Escribir e insertar campos Vista previa de resultados

L6\ Fa i B0 50 dDc 311 2331 i3 1

J Sobres y etiquetas ‘——A c—
o Sobres | Etiquetas

— Direccidn: Ly -

= N -

z [ agregar franqueo elegh'%\
f:" Remite: . D Omitir
-

TS T I-. TITdS O ITIT...
RTE] Sistemas y segur... a
actory] Centralita 1 b
actory] Centralita 2
actory] Centralita Comun
ackory] Centralita Market. ..
actory] Centralita Redac. ..
MIA] Contestador

RES] TECNALIA ¥ENTLL...

Vista previa Papel

(=] ®

: en el aimentador manual cuando aparezca el mensaje.

Derio 4
’ Agregar al documento ] ’ Opciones... ] ’ Propiedades de franqueo electrdnico...

[] aaregar franquen electrdnica

Remite! G+ [ omitir

A | Mista previa

Opciones de sobre

Opciones de sobre | i Cpciones de impresi

Impresora:  Virpssrvbav0 L IMPRESORA BIZEALA

v

Método de alimentacisn

HR A i

(%) Boca arriba | Bgca,"?bajo

[ irar en sentido del reloj

Alimentacidn desde:

|HHI‘II‘|F"iFl o ikl 1s0 LY
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Pregunta seleccionada:

Guarde esta imagen como un elemento rapido para poder utilizarlo en el resto del documento

Respuestas:

Insertar Dizefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar

Calibri {Cuerpo) » 11+ A A" | Aa~ | &

- a - 857 . A .

mato N & § ~abe x, X =Y
. Fuente . Parrafo

3-|-2-|-1-|-E-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-3-|-9-|

1

io Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Formato

= El@ I ] 4 [Z Linea de firma ~
| bal| mE = : = 5
| Saltode Tabla  Imagen Imdgenes Formas SmartArt Grafico Captura | Hipervinculo Marcador Referencia = Encabezado Pie de Numero de Cuadfo §Elementos|gVordArt L
o pagina > predisefadas > - cruzada = pagina~ pagina~ de texto vj| rapidos * v

s Tablas llustraciones Vinculos Encabezado y pie de pagina

- Ecuacién
’$d Objeto ~ -

del documento

Guardar seleccién en una galeria de elementos rapidos...

|
Pregunta seleccionada:

Dentro de la pestana de Referencias, jcudles de estos grupos encontramos?

Respuestas:

- Sobres y etiquetas
- Citas y bibliografia
- Motas al pie

- indice

Respuesta correcta:
- Citas y bibliografia

- Motas al pie
- indice
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Pregunta seleccionada:

Con el objetivo de crear una plantilla, introduzca un campo direccion para eliminar el elemento
genérico seleccionado

Respuestas:

Big Data.docx - Microsoft Word

s B 8 7B ElE |4 A

rencia | Encabezado Pie de  Mumero de Cuadry/jElementos VordArt  Letra

zada - pagina~ pagina ~ de texph 4 rapidos ~ - capital =
Encabezado y pie de pagina Texto
/
NN N NN N RN T AR D I D T T
Avenida delchopon27b

48963, San Juan{Alicante) - Espana

/

e p-———

= -

Elija un campo Propiedades de campo
Categorias:

[Todos] E

Mombres de campos:

[addressBiack

=N
ado ~ A |2 Elementos répidos | [ +/ T Ecuacién - jedades disponibles para este campo
¢ General .
Sdfhoaisfdh AutoTextlist
Safhaaistan BarCode
1 Bibliography
BidiOutline
Citation
Comments
Compare
CreateDate
Datal v
‘\@ Autotexto *
Iﬁ-] Propiedad del documento 3 Descripcién:
I[l:l] Campo... Inserta un blogue de direcdones de combinacidn de correspondenda
Organizador de blogues de creacion... -
| = Cddigos de campo
_ﬁ Guardar seleccidn en una galeria de elementos rapidos...
—— —I &

Opdiones de campo
[7] Modo de pais o regién:

[7] Moda de destine automatico
[ Pais o regién exduido:
[ Formato de direccidn:

[ 1dentificador de idioma:

ongzervar formato al actualizar

ELEMENTOS RAPIDOS>CAMPO>ADDRESSBLOCK (DIRECCION EN INGLES)>ACEPTAR

10

|
Pregunta seleccionada:

;Qué objetos es posible insertar en un documento Word?

Respuestas:

- Una base de datos de Microsoft Access.
- Diapositiva de Microsoft PowerPoint.

- Hoja de calculo de Microsoft Excel.

- Un objeto Bitmap Image.

Respuesta correcta:
- Diapositiva de Microsoft PowerPoint.

- Hoja de calculo de Microsoft Excel.
- Un objeto Bitmap Image.
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Pregunta seleccionada:

;Es posible disenar un formulario con campos de texto, casillas de verficacion, campos de lista, etc. en
Word?

Respuestas:

51, desde la barra 'Formulario’.
51, pero se debe importar desde Microsoft Access.
No, de ninguna manera.

Respuesta correcta:

51, desde la barra 'Formulariac’.

12

Pregunta seleccionada:

Imprima el siguiente documento con orientacion horizontal primero, y después a una cara.

Respuestas:

mnicio Insertar Disefio de pagina Referencias Carresp
EE =]

Regla

[ Lineas de la cuadricul

Disefio de Lectura de Disefio Esquema Eorrador | B
impresian | pantalla completa  web [F] Panel de navegacicn
Vistas de documento Maostrar

O A T
i T T T

Fecha 12 de Noviembre de 2013

Introduccién

Big Nata idsl idiamaz inglés

I Archivo I Iniio  Insertar  Disefio de pigina  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista Inicio Insertar  Disefio depagina  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista
Guardar |l Guardar o
Imprimir Imprimir
[ \puardar como @ Guardar como @
Copias: | 1 4 Copias: 1 b=
5 Aprir 5 Abrir
Imprimir Imprimir
[of cemar
~ Impresora 7 D
Infarmagion P Informacién Impresora
. |/ Enviar a OneNote 2010 . . Enviar 2 OneNlote 2010 .
Reciente 2 Listo Reciente 2D Listo

Propiedades de impresora Propiedades de impresora

Confi . Nuevo
enfiguracion Configuracién
‘L Imprimir todas las paginas Imprimir . - R
? o v Imprimir todas las paginas
" wqorime todo el documento hd
Guardar y enviar - Imprime tggderl documento

Paginas: Guardar y enviar

Ayuda E Imprimir a una car3 . e
Imprime solo eruna cari¥es pigina

|] Opciones

' Intercaladas
B3 sair JBs s 122

N
| Orientacién vertical -

:
[ T

D 1 pagina por hoja =
Configurar pagina l:llpﬂg‘”ﬁ por hoja .

Confiaurar nanina

Imprimir a una cara

mprime solo en una cara de la pagina
2] Opciones

Imprimir a una cara
Imprime solo en una cara de la pagina

jy  Imprimir manualmente a doble cara
&5 vonera cargar el papel cuando se solictte la Impresion del segundo ado

24
21 emx 297 cm

[ | Mérgenes personalizados -
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Pregunta seleccionada:

En los graficos de Word es posible ...

Respuestas:

- Representar datos de forma grafica.

- Anadir texto alos graficos.

- Realizar nuestros propios graficos y dibujos.

- Realizar operaciones matematicas con los datos.

Respuesta correcta:
- Representar datos de forma grafica.

- Anadir texto a los graficos.
- Realizar nuestros propios graficos y dibujos.

14

I
Pregunta seleccionada:

Para ver la estructura de un documento con daridad, lo mejor es utilizar la vista de:

Respuestas:

Esquema

Diseno de impresion

Lectura de pantalla completa
Borrador

Respuesta correcta:

Esquema

15

|
Pregunta seleccionada:

Para que un texto se pueda convertir en una tabla es necesario que cumpla que:

Respuestas:

Debe estar estructurado con los mismos separadores, como tabuladores o puntos y comas

Debe estar estructurado con los distintos separadores, como tabuladores o puntos y comas

Debe estar estructurado con los mismos separadores, y solo pueden ser tabuladores o puntos y comas
Debe estar estructurado como se quiera, Word se encarga de reconocer los separadores de forma
automatica

Respuesta correcta:

Debe estar estructurado con los mismos separadores, como tabuladores o puntos y comas
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Respuestas:

Insertar

AN
ian
b Gu

Configurar pagina

££ Columnas ~

Disefio de pagina

Pregunta seleccionada:

Cree una marca de agua personalizada que contenga la imagen MARCA.PNG ubicada en el Escritorio.
No olvide aplicar los cambios

Carrespondencia

Insertar Disefio de pagina Referencias
Calibri (Cuerpo} ~ 11+ A" A7 | Aa- | &)
- 2 > 372 . A -
ity N & 8 7abe X, X =y
] Fuente ]

Revisar

IR

|-R-|-1-|-2-|-3-|-4-
=

Referencias Correspondencia Revisar Vista

4] Marca de agua ~| Aplicar sangria Espaciado 5‘1

R, - | - 1 -
= ’

meros de linea ~ || Confidendial A
oes ~
: ’
N\ 3
1IN 3 =
Marca de agua impresa M
_—7
&ONHDENCLAL 1 CONFIDENCIAL 2 NO COPIAR 1
|Z| Decplorar
(71 Marfa de agua de texto
p Idioma: Espariol (alfab. internacional)
Texto: BORRADOR
Fuente: Calibri
Tamafio: Automatico
MO COPIAR 2 - -
Color: Automatico Semitransparente
" " ! N
. Distribucién: (@) Diagonal Horizontal
ﬂ Marcas de agua personalizadas...

&k Quitar marca de agua

y

=] ar sele

@ Insertar imagen

A~

==

@Qv Bl Escritorio »

.
- | 5 | Buscar Escritorio

cepta Cancelar

P
Organizar = Nueva carpeta ¥ o+ i '@'
i -
> (W] Microsoft Word |~ Marca de agua impresa M
Q%Grupo en el hogar
457 Favoritos A usuario () Sin marca de agua
" 1% Equipe (@ Marca de agua de imagen
Bl Escritorio ERuRed C:\Userstusuario\Desktop\marca.png
= Sitios reciemtes U AUTOCAD 2015
=) . -
& Autodesk 360 | RAQUEL EXCEL 2013 Escala: bustomatico |Z| Decolorar
(7) Marca de agua de texto
4 Bibliotecas R marca Idioma: Espariol (alfab. internacional)
> [ Documentos Tipo d&gmento: Imagen PNG Texto: BORRADOR.
- Dimension®s 1006 x 1006
p I
&) Imdgenes Tamafio: 112 Fuente: Calibri
> J’ Musica
> B Videos Tamafio: Automatico
- Color: Automatico Semitransparente
Mombre de archive: ~ | Tongs las imagenes - Distribucién: (@) Diagonal Horizontal
Heramierta = || nsestar | -—Cameeer » [ wi ]][ roverevam [ me—r—

PESTANA DISENO DE PAGINA>MARCA DE AGUA>MARCA DE AGUA PERSONALIZADAS>MARCA DE AGUA DE
IMAGEN>SELECCIONAR IMAGEN> ESCRITORIO>MARCA.PNG>INSERTAR>APLICAR
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Pregunta seleccionada:

;Con que tipo de imagenes es posible trabajar en Word?

Respuestas:

-TXT
- JPEG o JPG
- GIF
- BMP

Respuesta correcta:
- JPEG o JPG

- GIF
- BMP

18

|
Pregunta seleccionada:

Para crear una tabla de contenido en un documento, se debe de trabajar en modo vista 'Esquema’y
aplicar a los parrafos los estilos Titulo1, Titulo2, etc.

Respuestas:

No es necesario aplicar ninguna de las dos cosas.
Es necesario aplicar el modo de vista ‘Esquema’, pero no los estilos.
Mo es necesario aplicar el modo vista 'Esquema, pero si1 se deben aplicar los estilos.

Respuesta correcta:

No es necesario aplicar el modo vista 'Esquema, pero 51 se deben aplicar los estilos.

19

Pregunta seleccionada:

;Para qué se utilizan los encabezados y pie de pagina?

Respuestas:

- Insertar una fecha.

- Numerar paginas.

- Insertar comentarios
- Insertar autotextos.

Respuesta correcta:
- Insertar una fecha.

- Numerar paginas.
- Insertar autotextos.
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Pregunta seleccionada:

Desea crear un documento nuevo a partir de una plantilla que ha creado.

Respuestas:

Abra la vista BACKSTAGE, active la opcion PLANTILLAS DE EJEMPLO, y haga dlic en ABRIR
Abra la vista BACKSTAGE, active la opcion NUEVO, y haga dic en MIS PLANTILLAS

Abra la vista BACKSTAGE, active la opcion OPCIONES, y haga dic en DOCUMENTO EN BLANCO
Abra la vista BACKSTAGE, active la opcion PLANTILLAS, y haga clic en MIS PLANTILLAS

Respuesta correcta:

Abra la vista BACKSTAGE, active la opcion NUEVO, y haga dic en MIS PLANTILLAS

21

|
Pregunta seleccionada:

;Que teda debemos utilizar para que nos muestre los metodos abreviados de tedado?

Respuestas:

Ctrl

Alt

Inicio

Ninguna de las anteriores

Respuesta correcta:

Alt

22

Pregunta seleccionada:

;Como puede abrir el cuadro de dialogo que contiene las opciones de autocorreccion?

Respuestas:

- En el area LIBERAR de la vista BACKSTAGE

- Mediante la etiqueta inteligente que aparece en una palabra corregida por Autocorreccion
- Mediante el area REVISION en las OPCIONES DE WORD

- A traves de la ficha REVISAR

- Con el ment contextual de una palabra corregida por AUTOCORRECCION

Respuesta correcta:

- Mediante la etiqueta inteligente que aparece en una palabra corregida por Autocorreccion
- Mediante el area REVISION en las OPCIONES DE WORD
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Pregunta seleccionada:

Cuando introducimos un cuadrado o un circulo para que éste sea perfecto ;Qué teda se debe
mantener pulsada?

Respuestas:

Ctrl.
Alt.
Mayus.

Respuesta correcta:

Mayus.

I
Pregunta seleccionada:

;Es posible realizar operaciones matematicas con tablas?

Respuestas:

51 es posible.
No, para ello se debe importar una tabla de Excel.
No, de ninguna manera.

Respuesta correcta:

51 es posible.

|
Pregunta seleccionada:

;Para qué se pueden utilizar las tablas en Word?

Respuestas:

- Para obtener el valor medio de los datos de una columna.

- Para realizar consultas de tipo Access.

- Para importar datos de otros sitios.

- Para ordenar tando descendentemenete o ascendentemente unalista de nombres.

Respuesta correcta:

- Para obtener el valor medio de los datos de una columna.
- Para ordenar tando descendentemenete o ascendentemente unalista de nombres.
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Pregunta seleccionada:

;Cudles de las siguientes afirmaciones sobre las secciones son correctas?

Respuestas:

- Todas las secciones dentro de un documento de Word deben tener el mismo tamano de pagina
- Un documento se divide en secciones insertando los denominados SALTOS DE SECCION

- Los SALTOS DE SECCION también se denominan CAMBIOS DE SECCION

- En Word el término SECCION significa lo mismo que PARRAFO

Respuesta correcta:

- Un documento se divide en secciones insertando los denominados SALTOS DE SECCION
- Los SALTOS DE SECCION también se denominan CAMBIOS DE SECCION

27

|
Pregunta seleccionada:

;Cudles de estas opciones podremos modificar al trabajar con las Herramientas de Dibujo?

Respuestas:

- Tamano

- Efectos de sombra
- Efectos 3D

- Brillo

Respuesta correcta:

- Tamanao
- Efectos de sombra
- Efectos 3D

28

|
Pregunta seleccionada:

;Para que sirve la opcion de combinar correspondencia?

Respuestas:

Para enviar y recibir correos electronicos mediante Word.
Para hacer modelos de cartas para distintas personas.
Ninguna de las anteriores es correcta.

Respuesta correcta:

Para hacer modelos de cartas para distintas personas.
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Pregunta seleccionada:

Inserte el primer tipo de WordArt que aparece en el desplegable, y déle el primer efecto de forma de
tipo Sombra Exterior. Después pongale un relleno de forma amarillo.

Respuestas:
Insertar Diserio de pagina Referencias Correspondencia Revisar
Calibri iCuerpe} = 11 = A" A7 | Aa~
N & 8§ ~abe X, X
mato
[ Fuente F Parrafo
*'I'2'I'l'I'R'I'l'I'2'I'3'I'4'I'5'I'E'I'?'I'8'I'9'I
H a Referencias Correspondencia Revisar Vista

4 A [ Linea de firma ~ Tc ‘

E Fechay hora =
Sl WordArt = . Ecuacidn Sim
9 2 pital do - ~

=N TR

Salto de Tabla Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico Captura | Hipervinculo Marcador Referencia | Encabezado Pie de Mumero de
1 pagina - predisefiadas - auzada - pagina ™ pagina~ | detexto~ rapidos
Tablas Tlustraciones Vinculos Encabezado y pie de pagina

A A
A A
A

A A
A A

Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar \j j Formato I eferencias Correspondencia Revisar Vista I Formato {

< & Relleno de forma ~ A - ”ﬁ | Re\leno de forma ' A = |Ift Direccion del texta ~
= B 7 Contomo de fof A A A\ |- & - | B Colores delftema \ A - &2 - [ Alinear texto v
< =/ Efectos de formas = - & 7 [\~ @ Crearvinculo
Estilos de form] ——) Estilos de WordArt ] 15 de form Estilos de WordArt ] Texto
| Pre blecer * /
Sin sombra =
Sombra -
—
,\ Reﬂe;_{ién\\
Mas colores de relleno...
& Imagen..
Nluminado L3
[ Degradado »
ﬂ Textura 3

Bordes suaves *

S g g K 92610 PRrR @l @i
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Pregunta seleccionada:

Modifique el elemento rapido IMAGEN ya existente, con laimagen actual

Respuestas:
Insertar Diserio de pagina Referencias Correspondencia Revisar
| @& E 2 Q2]
[C] Lineas de 1a cuadricula AL o H_
de Disefio Esquema Borrador " Zoom 100%: |
mpleta  web [C] Panel de navegacion A
s de documento Mostrar Fili|

Referencias Correspondencia Revisar ‘ Herramientas de imagen -

ElEg =) T2 smartart Vista Formato
B ¥ p e

ar

ah Grafico A& Marcador ] j Encabezado ~ - I
Tabla | Imagen Imagenes Formas ... 2 _ A
- predisefadas ~  (es*Captura v | ['H]Referencia cruzada { |5 Piede p1 General
Tablas Tlustraciones Vinculos Ent [#] Nimero | Sdfhoaisfdh
Joia 1 l-f_lﬂ-l-x-l 21+ 31+ 4151 +6: 17181 Encabezado y| |Sdfhoaistdh
St

B8 autotexto
Iﬁ-] Propiedad del documento

=

IJ Organizador de bloques de creacion...

._;h Guardar seleccion en una galeria de elementos rapidos...

31

|
Pregunta seleccionada:

Cuando se inicia un documento, es conveniente ...

Respuestas:

Crear un esquema, porque facilita mucho el trabajo posterior

Empezar a escribir cuanto antes porque es lo mas importante

Es mejor no crear un esquema al principio porque dificulta la redaccidn del documento

Es mejor no crear un esquema, ni siquiera al final del documento, porgue dificulta la redaccion del
documenta

Respuesta correcta:

Crear un esquema, porque facilita mucho el trabajo posterior
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Pregunta seleccionada:

Modifique la flecha de bloque para que sea bidireccional (la quinta forma)

Respuestas:
docx - Microsoft Word ‘L.M_-c. [ ”L'L‘m—".‘a
rencias Carrespondencia Revisar Vista Formato
zgla Q 51 [El una pagina ?zl E
ineas de la cuadricula | ¢ [1ng] Dos paginas
B} Zoom 100% . Mueva - Qrganizar
anel de navegacion =] Ancho de pagina ventana  toda
Mostrar Zoom
RN R T RN A IR IS U CAE & SN R I TR P OIS RN b
. O L
@“ Hwo-d|- Documentol - Microsoft Word Herramientas de dibujo
Her de o
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencis Revisat k] Formato ]
N OO LR .| S relleno deforma = | A Ilitc
ATL L ED Cambiar forma » A Rectingulos a A ."_/ L%‘“
CARAS R 15 £Z  Modificar puntos 0= G E G BA- |sac
Insertar formas ?_lp T mas basicas ilos de WordArt

— OADMNTROC GO0 O®E®

GogOr Lo o0

O@NJO® =@ (<5™()
GO\

Flechas de bl

SXCRRY (S 1L Al R |

@ ; W R IC s T e [ ] 4] Ay
4} c:} o) Flecha izquierda y derechaJ

Corrmmmr An arimsinm

33

Pregunta seleccionada:

Despues de crear una entrada de indice, esta se escribe entre llaves y se identifica con las letras:

Respuestas:

XE
El
Xl
EX

Respuesta correcta:

XE

87 de 178




34

Pregunta seleccionada:
Cree unalista de varios niveles, y asigne un nivel inferior a las opciones APPLICATIONS y SOFTWARE.
Use la opcion con niveles del tipo 1) a) i)
Respuestas:
Referencias Correspondencia Revisar Vista
AR}
24 AaBbC
HELINC B Estilol
P} Parrafa P}
P R TR - S
Definition
Applications
Software
l Inicio Tnsertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar  Vista J Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
ii:::’r Calibri (Cuerpo) ~ 11+ A” &7 29 [m AaBbCcl NN Calibri (Cuerpe) * 11~ A" A7 | Aa~ | %5 2l
2 . 3 Copiar
o Copiarformate | N & § 7 abe %, X i 7 ol A8 N £ S - ahe x, X° b
tapapeles 3 Fuente
apapeles 3 Fuente Parrafo

Articulo |. Titw 1 Titulo

Definition > Secoion 1.01 | | 147wz

(a)ituo 2 1.1.1 Titue 3 .y

4 h 1) Definition
Applications L

1. Tituio Capiulo 17w a) AEQlICﬁtIOf‘IS
A Titulo 2 ‘ Titulo 2

Software 1 ‘“iJ o3 < b) Software

35

Pregunta seleccionada:

A qué nos referimos cuando hablamos de la informacion de Autorrecuperacion?

Respuestas:

Se trata de la informacion que nos da Word para solventar un problema
Se trata de las copias de seguridad del documento que realiza Word cada determinado tiempo
Ninguna de las anteriores es correcta

Respuesta correcta:

Se trata de las copias de seguridad del documento que realiza Word cada determinado tiempo
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Pregunta seleccionada:

;Como se pueden ocultar los comentarios en un documento de Word?

Respuestas:

En la ficha REVISAR , haga dic en MOSTRAR MARCAS en el grupo SEGUIMIENTO y, a continuacion,
desactive la casilla de verificacion COMENTARIOS.

En la ficha REVISAR , haga dic en MOSTRAR REVISIONES en el grupo SEGUIMIENTO vy, a continuacion,
desactive la casilla de verificacion REVISION.

En la ficha REVISAR , haga dic en PANEL DE REVISIOMES en el grupo SEGUIMIENTO y, a continuacion,
desactive la casilla de verificacidn REVISION COMENTADA.

En la ficha BACKSTAGE, haga dic en REVISION y, a continuacion, desactive la casilla de verificacion
COMENTARIOS.

Respuesta correcta:

En la ficha REVISAR , haga dic en MOSTRAR MARCAS en el grupo SEGUIMIENTO y, a continuacion,
desactive la casilla de verificacion COMENTARIOS.

|
Pregunta seleccionada:

Para ver la estructura de un documento con daridad, lo mejor es utilizar la vista de:

Respuestas:

Esquema

Diseno de impresion

Lectura de pantalla completa
Borrador

Respuesta correcta:

Esquema

I
Pregunta seleccionada:

Para que un texto se pueda convertir en una tabla es necesario que cumpla que:

Respuestas:

Debe estar estructurado con los mismos separadores, como tabuladores o puntos y comas

Debe estar estructurado con los distintos separadores, como tabuladores o puntos y comas

Debe estar estructurado con los mismos separadores, y solo pueden ser tabuladores o puntos y comas
Debe estar estructurado como se quiera, Word se encarga de reconocer los separadores de forma
automatica

Respuesta correcta:

Debe estar estructurado con los mismos separadores, como tabuladores o puntos y comas
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Pregunta seleccionada:

de un documento cada vez que lo guarde

Respuestas:

Configure Word para que cree automaticamente una copia de seguridad del Ultimo estado de edicion

mmicio Insertar

Abrir Per| Guardar

&B Cugl Idioma

Proteger

Informacién documento ~

M nalizar cinta de opal
Barra de herramientas de accedQ répido
Complementos

Centro de confianza

alr

Administrar
versiones ~

Permitir que los campos que contienen gambios realizados se actualicen antes de imprimir
[ Imprimir en el anverso de Ia hoja para una impresian a doble cara

[] tmprimir en el reverso de Ia hoja para una impresién a doble cara

) Ajustar el contenido a tamafios de papel A4 0 21,6 x 28 cm

Bandeja predeterminada: | Usar configuracién de impr... [«

] Documentot [~]

[ Imprimir PastScript sabre el texto

Al imprimir este documento:

[ Imprimir sélo los datos de un formulario

‘Guardar

Preguntar antes de guardar la plantilla Normal ()

Crear siempre copia de seguridad

Bar los archivos guardados de forma remota en el equipo y actualizar el archivo remoto al guardar
Permitir owg

(dar en segundo plane

Mantener la fidelidad al cotwgartir este documento:

] pocumentol E|

[C] Guardar datos de formulario comegrchivo de texto delimitado

Incrustar datos lingiisticos
General

[] Informar mediante sonidas
Informar mediante animaciones
[ confirmar conyersiones del farmato de archivo al abrir
Actualizar vinculos automaticos al abrir

[] Permitir abrir un documento en la vista Borrador

Habilitar paginacién automatica

Disefio de pagina Referencias Carresp
— 1=
n Colores = E @ l ﬁ I:I W= Saltos =
uentes = || ) #3 Mimeros de
Temas Margenes Orientacion Tamafio Columnas
- @Efedos' - - - - be- Guiones ~
Temas Configurar pagina
—
. O TR TR TURY AT
= 7 g 7 ;
{ Opciones de Ward [ [
Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Refel
I ! <] WP €N SEgUNa0 Piang =
T General [ Imprimir paginas en orden inverso
165 T il ti tas XML
Informacién ace||| Mesw= [ mprimir etiquetas X
Guardar como Revisién [ Imprimir los cadigos de campo en lugar de sus valores

[

Cancelar

Pregunta seleccionada:

Respuestas:

Si es posible.
No, para ello se debe importar una tabla de Excel.
Mo, de ninguna manera.

Respuesta correcta:

Si es posible.

;Es posible realizar operaciones matematicas con tablas?
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Pregunta seleccionada:

Cual de estas opciones es la adecuada si se pretende que un titulo de un parrafo se separe del parrafo
al que pertenece cuando se hace un salto de pagina

Respuestas:

Control de lineas viudas y huérfanas
Lineas y saltos de pagina
Conservar lineas juntas
Conservar con el siguiente

Respuesta correcta:

Control de lineas viudas y huérfanas

Pregunta seleccionada:

Configure la impresion de

Respuestas:

sobres [tiquetas

Iniciar combinacion

c
Crear niciar

Insertar  Disefio de pagina

orrespondandia = destinatarios

etiquetas utilizando el producto A4 (HORIZONTAL)

Inicia
Cortar

h Copiar

papeles

F Copiar formato

Insertar Disefio de pagina Referencias Carrespondencia

Calibri [Cuerpa) = 12

N & § - abe x, x° -0 A

- A A | Aam |

[F] Fuente F]

Introducci

i
Big Data (del idioma inglés grandes dat

Ces ©

informacion v la comunicacion una referen

copjuntng do datng (n dara cotg)

Seleccionar Re:

de

iGN de o

Correspondencia

Revisar Vvista

Las dificultades' mé

= =3 H 4 b M
5 Asignar campos b 423 Buscar destinatario ’
saltar camp npo ista previa Finalizar y
combi ado - [2] Actualizar etiquetas | de resultados 3¢ Comprobacién automdtica de errores | combinar
r
Sobres y etiquetas Opciones para etiquetas (o2 [
[ Informacién de impresora
- 5 ©) Impresoras de alimentacién continua
Direccidn: Impresoras de péginas ~ Bandeja: |Bandeja predeterminada E
Informacidn de etiquetas
Marcas de etiquetas: | Microsoft E|
Buscar sctualizadones en Office.com
Namero de producto: Informacién de etiquetas
A3 (hori « | Tipo: papel fotografico
N\ . 45 (vertica al e i
. F Ancho: 29,69 am
40ina entera con la misma etiquets Microsoft, 30 par Tamafio de pégina: 29,69 am x 21.cm
2 etiqueta Etiqueta de direca
LE [ oefles... | Cancelar
ya

Antes de imprimir, cologue las etiquel

ualfe suimpresora,

Imprimir | [ hueyo documento

[

opciones... ||| Propiedades de franqueo slectrénico...
I |
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Pregunta seleccionada:

Respuestas:

Haga una referencia cruzada de tipo titulo que haga referencia al titulo DIFICULTADES 2

Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar

{Cuerpaj~ & = A AT
8 - abe x, x°

Fuente

Vista

I Inido  Insertar  Disefio de pagina

argespondencia Revisar  Vista
B Agregar texto - [y Insertar nota al final Q &) Administra ate 1) Insertar Tabla de ilustraciones 9 2} Insertar indic
27 Actualizar tabla AR Siguiente nota al pie * ¥ (@ Estilo: APA, 5 ed ~ s T AT 2 Actualizar ind
e Insertar Insertar . Inserta Marcar
o~ nota al pie = Mostrar notas dta~ @ Bibliografia - titulo ‘ entrada
bla de contenido Notas al pie ] Citas y bibliografia indice
Las dificultades' ma ient t
as dificultaces” mas corrientesen estos caso
- N
Referencia cruzada / [l =
Tipo: Referenda a: )
= ek Referencia cruzada IR =)
Tilo [=] f rexto el titio e
=T [] 1ndtirmés adelante o més arés L= pece
i e Tido [7] [Texto el titio [+]
Nota al pie L
Nota al z‘nal []insertar como hiperyinculo} Incluir més adelante o més atras
Ecuacisn Separar nimeros con
Tustracion < - o
Para qué titulo:
T oiftcuktades 2 i
L

Pregunta seleccionada:
;Qué es un marcador?
Respuestas:

Un MARCADOR es otro término para designar una marca de formato
Los MARCADORES son hipervinculos en las notas al pie

Los MARCADORES son puntos de destino para hipervinculos o referencias cruzadas

Respuesta correcta:

Los MARCADORES son puntos de destino para hipervinculos o referencias cruzadas
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Pregunta seleccionada:

Cree una marca de agua personalizada que contenga la imagen MARCA.PNG ubicada en

No olvide aplicar los cambios

Respuestas:

el Escritorio.

Insertar

Calibri {Cuerpo} = 11

Diseno de pagina

- A

N & 5§ - ahe x, x°

Referencias

A Aav

&L

o

Correspondencia

Revisar

nata
] Fuente
—
R A D T T R SN KT B K
=t 0 0 0 T 0 0 0
Insertar Referencias Correspondencia Revisar Vista
|Ziy Orientacion ~ h saltos ,j Marca de agua ~ Aplicar sangria Espaciado E7] .
Ij Tamafio ~ Wimeros de linea ~ | | Confidencial [
es __
£S Columnas ~ b Guidges ~
Configurar pagina u
= AN v
S T S AT =
= T 3
Marca de agua impresa M
—7
&ONHDENCLALI CONFIDENCIAL 2 NO COPIAR 1
| |Z| [¥] Decolorar
arfa de agua de texto
p Idioma: Espariol (alfab. internacional)
Texto: BORRADOR
Fuente: Calibri
Tamafio: Automatico
MO COPIAR 2 - -
) Color: Automatico Semitransparente
L " " »
Distribucién: (@) Diagonal Horizontal
ﬁ Marcas de agua personalizadas...
.;\}4 Quitar marca de agua A
a sele
' | sele L

@ Insertar imagen

@Qv Bl Escritorio »

Tals

ar Escritorio

Organizar + Nueva carpeta

> [W] Microsoft Word fhliotecas |

Q@Grupo en el hogar
4.7 Favoritos A usuario
" 1% Equipo
~
Bl Escritorio € Red
= Sitios reci 5 L AUTOCAD 2015
o Autodesk 360 | RAQUEL EXCEL 2013
4 [ Bibliotecas [Rs| marca

EE

p 3 Documentos

» ie=| Imagenes

emento: Imagen PNG

Tipo d&
Dimensionds 1006 x 1006

Tamafio:112

> J’ Musica
> B Videos

MNembre de archivo:

Herramientas

-

-

0 @

-

Marca de agua impresa

~) Sin marca de agua
@ Marca de agua de imagen

C:\Wserstusuario\Desktop\marca.png

bustomatico |Z| Decolorar

Escala:

(") Marca de agua de texto

Idioma: Espariol (alfab. internacional)

Texto: BORRADOR

Fuente: Calibri

Tamafio: Automatico

Color: Automatico Semitransparente

Distribucién: (@) Diagonal Horizontal

Insertar |v

—— 1
CancemEr

»
—>

’ Aplicar ]l[ Aceptar | [ Cancelar |

PESTANA DISENO DE PAGINA>MARCA DE AGUA>MARCA DE AGUA PERSONALIZADAS>MARCA DE AGUA DE
IMAGEN>SELECCIONAR IMAGEN> ESCRITORIO>MARCA.PNG>INSERTAR>APLICAR
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Pregunta seleccionada:

Ha cerrado un documento sin guardaro. ;Como puede acceder ala version recuperada de Word?

Respuestas:

Se encuentra en la vista BACKSTAGE del area RECIENTE
Se encuentra en la vista BACKSTAGE del area INFORMACION
Se encuentra en la vista BACKSTAGE del area INSERTAR
Se encuentra en la vista RECIENTE del area BACKSTAGE

Respuesta correcta:

Se encuentra en la vista BACKSTAGE del area RECIENTE

12

Pregunta seleccionada:
;Que es una nota al pie de pagina?
Respuestas:

Es un comentario al inicio de la pagina
Es un comentario que se coloca al final del documento
Es un comentario al final de la pagina

Respuesta correcta:

Es un comentario al final de la pagina

13

Pregunta seleccionada:

En Word es posible insertar un hipervinculo, ;a qué elementos se puede vincular?

Respuestas:

- Otro programa que esta instalado en el ordenador.
- Una carpeta del disco duro.

- Unaimagen del disco duro.

- A una pagina web.

Respuesta correcta:
- Una carpeta del disco duro.

- Una imagen del disco duro.
- A una pagina web.
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Pregunta seleccionada:

Elija las frases correctas:

Respuestas:

- Una plantilla es un modelo o patron para crear nuevos documentos.
- Para utilizar una plantilla se debe de hacer desde el mend 'Insertar'.
- Las plantillas no existian en las versiones anteriores de Word.

- La extension de un documento de plantilla es .dotx

Respuesta correcta:

- Una plantilla es un modelo o patron para crear nuevos documentos.
- La extension de un documento de plantilla es .dotx

15

Pregunta seleccionada:

Imprima el siguiente documento con orientacion horizontal primero,

Respuestas:

y después a una cara.

Insertar Dizefio de pagina

- E

Disefio de Lectura de
impresion | pantalla completa

O
web W=

Vistas de docamento

Diserio Esguema EBorrador

Referencias

Carresp
Regla
Lineas de la cuadricul

Panel de navegacion

Mostrar

$-|-2-|-1-|-2-|-1-
L=f

Fecha 12 de Noviembre de 2013

Introduccion

Big Data (dsl idinma inglés

Disefio de pagina  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista

I Archivo I Inido  Insertar  Diseiodepagina  Referencias  Coffespondencia  Revisar  Vista 0 g L3
Guardar [l Guardar
Imprimir
[ \uardar como @ y Guardar como
Copias: 1 :
5 Borir 5 Abrir
Imprimir
i o Cerrar
Impresora

Guardar y enviar

Ayuda

2] Opciones

& salir

Informacién

, 7 Enviar a OneNote 2010
=0 Listo

Reciente

Propiedades de impresora
Nuevo

Imprimir

Guardar y enviar

Configuracién

& Imprimir todas las paginas
wgrime todoel documento

Imprimir
- T e
Imprimir
Impresora

.7 Enviar a OneMote 2010
= Listo

Propiedades de impresora

Configuracion

4 Imprimir todas las p

"] imprime tgdef documento

Imprimir 3 una cara
mprime solo en una cara de la pagina

Paginas:

E Imprimir a una car? . s
Imprime solo en una car¥ea pagina

[ ercalades . |21 Opeiones
123 1230123

I Orientacion vertical -

| Orientacidn vertical
. ,
[ T T

[I 1 pagina por hoja S

Configurar pdgina

Imprimir a una cara
Imprime solo en una cara de la pagina

Imprimir manualmente a doble cara
Volver a cargar el papel cuando se solicite la impresion del segundo lado

D A4 -
21 cmx 297 cm

| Mérgenes personalizedos -

Dlpégmapurhma o

Confinurar nanina
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Pregunta seleccionada:

;Qué teda debemos utilizar para que nos muestre los metodos abreviados de teclado?

Respuestas:

Ctrl

Alt

Inicio

MNinguna de las anteriores

Respuesta correcta:

Alt

17

|
Pregunta seleccionada:

Mediante el cuadro de didlogo 'Imprimir, podemos:

Respuestas:

Elegir si queremos imprimir la pagina actual, todas o un intervalo
Elegir si queremos imprimir varias paginas a doble cara

Las dos respuestas anteriores son correctas

Ninguna de las respuestas anteriores es correcta

Respuesta correcta:

Las dos respuestas anteriores son correctas

18

Pregunta seleccionada:

;Cudles de las siguientes afirmaciones sobre las secciones son correctas?
Respuestas:

- Todas las secciones dentro de un documento de Word deben tener el mismo tamano de pagina
- Un documento se divide en secciones insertando los denominados SALT0S DE SECCION

- Los SALTOS DE SECCION también se denominan CAMBIOS DE SECCION

- En Word el término SECCION significa lo mismo que PARRAFD

Respuesta correcta:

- Un documento se divide en secciones insertando los denominados SALTOS DE SECCION
- Los SALTOS DE SECCION también se denominan CAMBIOS DE SECCION
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Pregunta seleccionada:

Guarde esta seleccion como un nuevo estilo rapido

Respuestas:
&4 Buscar ~
oBbCeDe AaBbCcDe AaBbCeDi  AaBbCcDc .
] “ac Reemplazar
fasis sutil  Enfasis  Enfasis int.. Textoenn.. Cambiar )
stilos = | k¢ Seleccignar =
] Edician
\ —
13 1 14 - | T

BIG DATA

Referencias
- o — — 1—
A AT Aa- | By =iz et

b =
‘=X= -'au?'é's

=fio de pagina Correspondencia

-

Revisar

BIG DATA

ael

| » [

Vista
Al q || Buscar =
Z AaBbCcDc | AaBbCcDe AaBbCc
Reemplazar
T Mormal | T 5in espa... Titulo 2 )
Seleccionar =
a Aa I:]) | AaBbCEl AaBbCcDi Edicion
fgologod Titula Subtitulo Enfasis il
AaBbCcDi  AaBbCcDe AaBbCcDu
Enfasis int... Texto enn.. Cita desta...
AABECCDE AABBCCDC AaBbCcDc
Referenci...  Referendi... T Parrafo .. [+
Guardar seleccidn como un nuevo estilo rapido...
'% Eorrar formato
% Aplicar estilos... Guardar seleccion como un nuevo estilo rapido
Crea un nuevo estilo basado en el formato del

texto seleccionado actualmente y agréguelo al

conjunto de estilos rapido actualmente en
usa,

20

Pregunta seleccionada:

Modifique la flecha de bloque para que sea bidireccional (la quinta forma)

Respuestas:

docx - Microsoft Word ||_.M_-_c. ientas de dibujo
rencias Carrespondencia Revisar Vista Farmato
egla {% dﬂ]Una pagina ?:I E
ineas dela cuadricula | ¢ fin0] Dos paginas &)

» Zoom 100% . Mueva OCrganizar
anel de navegacion & Ancho de pagina ventana todo

Mostrar Zoom

RN RN TR RN A A IR IS U KA § COCE R TR P s O v

-
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@H H -3+ Documentol - Microsoft Word Herramientas de dibujo

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondenci Revieat Teta Formato I
. \‘D.:.E ];l:’j:vl — ? .| & Relleno de forma - -~ A it c
ST —L,'::> Cambiar forma + | Rectingulos - s i/ = a
CARIAS - 45 L~ | =g

:Z Maodificar puntos
Insertar formas ?_F'

filos de WordArt " |

21

|
Pregunta seleccionada:

Indique cudles de éstas son distintas formas de ver un documento:

Respuestas:

- Esquema.

- Ventana.

- Diseno Web.

- Diseno de lectura.

Respuesta correcta:

- Esquema.
- Diseno Web.
- Diseno de lectura.

22

Pregunta seleccionada:

;Como se crea una tabla de Excel en blanco en la posicion actual del cursor?

Respuestas:

- Ficha HERRAMIENTAS DE TABLA, boton INSERTAR TABLA DE EXCEL

- Ficha INICIO, botdn INSERTAR TABLA DE EXCEL, opcidn TABLA DE EXCEL

- Ficha INSERTAR, boton DBJETO, opcidn HOJA DE CALCULO DE MICROSOFT EXCEL
- Ficha INSERTAR, mend TABLA, opcidn HOJA DE CALCULO DE EXCEL

Respuesta correcta:

- Ficha INSERTAR, botdn OBJETO, opcidn HOJA DE CALCULO DE MICROSOFT EXCEL
- Ficha INSERTAR, mend TABLA, opcidn HOJA DE CALCULO DE EXCEL
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Pregunta seleccionada:

Configure la impresion de sobres para que el Remite sea ZURINE, y el método de alimentacion sea
Boca abajo

Respuestas:

Disefio de pagina Referencias Correspondencia WVista

Revisar

ibri {Cuerpo} = 12~ A" A7

& 8 ~ abe x, ¥

far %
-3 . A -

Fuente P

Introduccidn

Big Data (del idioma inglés grand

es datos) 5 en el sector dy
informacion y la comunicacion una referencia a los sistemas gue

conjuntos de datos (o data se

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina

3 Seleccionar destinatarios ~

¥ Editar lista

stinatarios

J Sobres y etiquetas H
N Sobres | Etiquetas
o Direccidn: & -
. N
_ N -
| [
= -
- Agregar frangueo elegtr%\
- Remite: . [T omitir
RS T STSTETTTES e T - Vista previa Papel

RTE] Sistemas y segur...
actory] Centralita 1
actory] Centralita 2
ackory] Centralita Comun
ackory] Centralita Market. ..
actory] Centralita Redac. ..
MIA] Contestador

RES] TECNALIA ¥YENTLL...

3

(=7 1

: en el aimentador manual cuando aparezca el mensaje.

’ Agregar al documento ] ’ Opdones... ] ’ Propiedades de franqueo electrénico...

[ agregar franqueo elegtrénica

Remite:

= O omitr

A | Wista previa

Opciones de sobre

Opciones de sobre

Impresora:  \irpssrvbaw0 1 IMPRESORA BIZEALA

[ &) Bgca,ﬁbajo

Opciones de impresi

v

Métada de alimentacian

(%) Boca atriba

[ Girar en sentido del reloj

Alimentacion desde:

|HHI‘II‘|F"iFl okl iso LY
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Pregunta seleccionada:

Realice los pasos necesarios para proteger este documento con contrasena

Respuestas:

mm:m Insertar Disefio de pagina Referencias Corres
B Agregar texto A.Bl [}y Insertar nota al final

= Actualizar tabla »‘\E Siguiente nota al pie ~
Tahla de Insertar Insertar|
contenido ~ naota al pie E—I Mastrar natas cita ~
Tabla de contenido Motas al pie I

D T I A -
L=f 0 T

Fecha 12 de Nowiembre de 201

Introduccion

Dl Pvoeo foo) ol

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Rew

Q Guardar

Guardar como

[ Abrir

Permisos

Informacién acerca de Documentol

3 Cerrar %’ Cualquiera puede abrir, copiar y cambiar

- Proteger
Informacién documento -

Reciente = 0 final o
Informa a los res de que el documento es definitiva
y lo corwierte en un ento de solo lectura.
Muevo -
Cifrar con contrasena
S requiere una contrasefia para abrir este documenta,
Imprimir L
|—L:]_m Restringir edicion
[, JPSFSPURPUENE [ - . ' L

25

Pregunta seleccionada:

Cree una entrada de indice para la palabra seleccionada

Respuestas:

Referencias Correspondencia Revisar Vista

A A7 Aa- | &

: A . A . S i
K 5 - A Estilol

T paBbC

Introduccion
Big Data (del idioma inglés

informacion y la comunicacion (
conjuntos de datos {o data sets).

Br
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gina Referencias dencia Revisar Wista [~ a

Insertar nota al final § @Administrarfuentes ] = ertar Tabla de ilustraciones @ 2 aq. Eo
oy = +* =
siguiente nota al pie - v [I% Estilo: |APA, 5% ed ~ — 2 Actualizar tabla =
Insertar ) Insertar Marcar Marcar
Mostrar notas cita ~ ﬁj Eibliografia = titulo [] Referencia cruzada entrada cita
as al pie 7 Citas y bibliografia Titulos Indice Tabla de autoridades
102003l c4e 05 B T LB 105 1000 P01 12 | 13 | Y Marcar entrada (Alt- Mayids=X)

Incluye el texto seleccionado en el indice del
documentao,

9 Presione F1 para obtener ayuda.

26

I
Pregunta seleccionada:

;Queé seccion de la vista Backstage debe abrir para configurar la proteccion con contrasena en un
documento?

Respuestas:

Reciente
Informacion
Compartir
Nuevo

Respuesta correcta:

Informacion

27

I
Pregunta seleccionada:

Escoja de la lista distintos tipos de grafico:

Respuestas:

- Circular
- De Columnas
- De Jerarquia
- De Area

Respuesta correcta:

- Circular
- De Columnas
- De Area

28

T
Pregunta seleccionada:

Desea editar el esquema de un documento con la vista de esquema. ;Que condiciones se deben
cumplir obligatoriamen te?

Respuestas:

Los titulos del documento se basan en ESTILOS
Debe asignarse el TEMA correspondiente al documento
El documento se debe basar en la PLANTILLA correspondiente

Respuesta correcta:

Los titulos del documento se basan en ESTILOS

29
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Pregunta seleccionada:

Después de crear una entrada de indice, ésta se escribe entre llaves y se identifica con las letras:

Respuestas:

XE
El
Xl
EX

Respuesta correcta:

XE

30

I
Pregunta seleccionada:

Use la opcion de Autoformato mientras se escribe para establecer la primera sangria y la sangria
izquierda con tabulaciones y retrocesos

Respuestas:

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Caorres

b # Corta - - #|
Ef Calibri (Cuerpe} ~ 11~ A" A" | Aa- | &)
- =5 Copia
Pegar b o -abr . A - F
S fCopiarformato LT e X, X A — b
Portapapeles ] Fuente E}
3-|-2-|-1-|-R-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-

Big Dmaldalingéﬂgﬁndasds
comunicacian una refzrenciz a o

sets).

blsgueds, comparticion, zns

=
e detcceo dobo oo sido
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Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondenciz

W Guardar

7

Informacion acerca de Documer

: Permisos
_‘F%; Cualquiera puede abrir, copiar y
documento.
Proteger

Informacion documento ~

Preparar para compartir

Antes de compartir este archivo,

. Mombre del autor
Comprobar si

hay problemas -

Guardar|y enviar

Ayuda Versiones
-_? é $] Mo existen versiones anterit
:] Opciones ..
i op Adrministrar
4 sair &
B
Opciones de Word ‘ 7 |-
p e . B ‘\\\\\\g<g> - _— s » =
General Cl : . .
t4 Cambie el modo en que Word co ¢ aplica formato al texto.
Mastrar
Revision l Opdiones de Autocorreccion
Guardar Cambie el modo en que Word corrige v aplica formato al texto conforme escribe:] | Opciones de Autocorreccion..,
Idioma .
Al corregir la ortografia en los programas de Microsoft Office
Avanzadas .
Cmitir palabras en MAYUSCULAS

Personalizar cinta de opciones Omitir palabras que contienen nimeras
Cmitir archivos y direcciones de Tnet
Marcar palabras repetj

Complementos [T Permitir mayiscdlas acentuadas en francés

Centro de confianza [T sgle-del diccionario principal

,/[,Diccionarius personalizados... ]

Barra de herramientas de acceso rapido

L S—
Autocorreccion: Espaniol {Wt/macbnal} &‘E

i ™y
- - =
| Autocorreccion &Ig

| Autoformato mientras escribe II Autoformato | Acciones
i Autocorreccion | Autocorreccén Stica Autocorrecddn I Autocorreccién atica

Autoformato mientras escribe | Autoformato | Acciones

Mostrar los botones de las opcidses de Autocorreccion

Reemplazar mientras escribe

"Comillas rectas” con "comillas tipogréficas” Ordinales {1%) por superindice
Fracciones {1/2) por carécter de fraccién {¥2) Guiones {--) con guidn largo (—)
[ *Megrita® y _cursiva_ por formato real

Rutas de red e Internet por hipervinculos

Corregir DOs MAyUsculas SEguidas
Poner en maydscula la primera letra de unasgacddn
Poner en maydscula la primera letra de celdas de

Poner en maydscula los nombres de dias
Corregir &l uso acddental de bLOQ mAYUS

Aplicar mientras escribe
Listas automaticas con vifietas Listas automaticas con nimeros
Lineas de borde [¥] Tablas
[ Estilos de titulos integrados

Reemplazar texto mientras escribe

Reemplazar: Con: (@) Texto sin formato Texto con formato

N Mientras escribe, automaticamente

b Dar al primer elemento de las listas el formato del anterior

(tm) =
, icuanto , icuanto | |
, £a donde , £a dande -

[ Eestablecer |a primera sangria v la sangria izquierda con tabulaciones v retrocesos!

|| Definir 2xlgs basindose en el formato personal

[ Usar automaticamente las sugerendas del corrector ortografico

[ Aceptar ][ Cancelar Cancelar
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1 - Desea crear una tabla deLontenido para el documento.

E Para crear una tabla de contenido, seleccione el botdn TABLA DE CONTEMIDD en la ficha
REFEREMCIAS
O Para crear una tabla de contenido, seleccione el botdn DISERD DE PAGINA en la ficha INDICE DEL
COMTEMICO
O Para crear una tabla de contenido, seleccione el botdn REFERENCIAS &n la ficha DISERD DE PAGINA
O Para crear una tabla de cantenida, seleccione el botdn REFERENCIAS en la ficha ACTUALIZAR
TABLA

2 - Insgrte el primer tipo de WordArt que aparece en el desplegable, y déle el primer efecto de

forma de tipo Sombra Exterior. Después pongale un relleno de forma amarillo.
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dialogo correspondiente?

6 - Desea gliminar un elemento rapido que usted mismo ha creado. ;Como se abre el cuadro de

nias de WordA

Formato
/= Elementos répidos = [ Linea de firma -
ol wordart - E2) hora 2 simbola
Cuadro |, _ .
" | detexto~ 2= Letra capita kgdl Objeto ~
Texto Simbolos

a5

g

Con un clic en el bota

d

ELEMENT(S RAPIDOS

n EDITAR del mend OBJETO

Y

Con un clic en el boton EDITAR de la ficha FORMATO de HERRAMIENT A5 DE WORDART

[] Mediante un clic en ORGANIZADOR DE BLOQUES DE CREACION del mend ELEMENTOS RAPIDOS
farcando el elemento en el documento y pulsando la tecla ELIMINAR
Con un clic en ORGANIZAR Y BORRAR del mend contextual de la opcion de elemento del mend

13

13 - Use la opcion de Autoformato mientras se escribe para establecer la primera sangria y la

Portapapeles General

% Sangria IZC]I.IIEI'da con tabulaciones ¥ retrocesos
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pec.e YR . | .
& Corta n - Al
j Calibri {Cuerpo) = 11 = A A Aa~ | B g
2 E|
Pegar . N £ § - abe %, X B A S
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o
R Documenta3 - Microscft Ward =@
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Informacion acerca de Documento3
_ Permisos
%\E Cualquiera puede abrir, copiar y cambiar las partes de este documento.
Proteger
documento ~
Redient Propiedades =
_ Preparar para compartir Tamafio A
Nuevo [ ﬁ Antes de comparir este archivo, tenga en cuéta que contiene: Paginas 1
= Propiedades del documento y nombre del autor Palabras 0
Imprimir Comprobar si
hay problemas + Tiempo de edicion 0 minutos
—— Titulo egar tit
Guardar y dnviar Etiquetss
R Comentarios
Ayuda Versiones
@ %) No existen versiones anteriores de este archivo, Fechas relacionadas
[igl Complemehtos - A Ultima modificacién unca
I 2] Opciones oS~ Creado el Hoy, 23:48
3 sair Uitima impresian
Wid9- - Documento3 - Microsoft Word = 2|
Inicio | Insertar  Disefio depagina  Referencias  Corespondencia  Revisar  Vista  Programador  PDF  Acrobat > @
B Calibri (Cuerpo) =, Cene % % Buscar -
“ B - 2, Reemplazar
Pe - Cambi
0 o Copiarfitimle | N £ & B <] Sl | R Seleccionar -

Edicion

izl E
L,ﬁ Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto.

Idioma

Avanzadas

Persanalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapido

Complementos

jones de Autocorreccion
Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto corTormpmecri

Al corregir Ia ortografia en los programas de Microsoft Office

Opciones de Autocarreccion...

Omitir palabras en MAYUSCULAS

Omitir palabras que contienen nimeros
Omitir archivos y direcciones de Internet
Marcar palabras repetidas

[7] Permitir maysculas acentuadas en francés
[ sAla del di inal
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Documento3 - Microsoft Word
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Port: 1 71 | - [} Edicid
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Mostrar - .
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= |
14 - Inserte una nota al pie del documento (el texto lo escribira la aplicacion por usted), v
después modifiglie el formato de los nimeros para que sean del tipo a,b,c
Inicia Insertar Diserio de pagina Referencias Correspondencia
b Cortar I - " 1
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==

-
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Final de pagina
Final del documento -

Formato
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15

15 - Haga una Teferencia cruzada de tipo titulo que haga referencia al titulo DIFICULTADES 2

Diseno de pagina Referencias

[Cuerpo} = 8+ A A7

Carrespondencia Revisar Vista

Gl

L=s cifiourtadss mas heditus

Aa~ ] 4
8 «abe x, X° -8 A
Fuente 1 Parrafo
TR T S SN KRN K TR SRR AR SN S AN RT RN R KRS T SR
T T T T T T T T T T
Diflcultades 2

= mac=naca, plsguede
necesded &0 MRS
o o= hos ansisis o

Documentol - Microsoft Word

Referencis cruzads (Gl
Disefio de pagina Comespondencia  Revisar  Vista  Programador  PDF Acrobat
ABl fjInsertar nota al final B Sginistrar fuentes A Insertar Tabla de ilustraciones j*" 13 nsertar ingica | LPO: Referenda a:
Ag Siguiente nota alpie = ' —V (3, Estilor APR Actulizar tabia s | TR+ | [Texto del tiulo [~]
Insertar Insertar . . Marcar
nota al pie = Mostrar notas cta~ @ Bibliografia - B ) Referencia cruzada

entrada

Insertar como hiperyinculo

L] Incluir més adelante o mds atras
MNotas al pie Citas y bibliografia itulos fndice B J
Separar niimeros con
Para qué titulo:
b.f Itades 2 Dificultades 2 -
ificultades Las dificultades mas habituales en estos casos s centran en la captura &l almacena
Las piE—ta 5
Referencia cruzada (2 [
capl
hhh | Referencia a; i
hhi Tinlo =~ [ rexto cel tinlo [~] )
do 1 [ Induir més adelante o mas atras

hhl F | &

Nota al pie
hhh || 22205 I —p
hhh | Exagen - B Insertar Cancelar

=5 GfcItades e abTiUaiEE &n E5108 Ca6os se centran en |a captura el aimacena,

Al darle a titulo, ya aparece Dificultades 2

19

19 - jEn que merT.'l desplegable de la ficha Insertar se encuentra la opcion Autotexto?

ﬁ Referencia cruzada
Elementos rapidos
O WordArt

O Objeta

O Marcador

21

21 - jPara qué sirve la opcion de

O Para disefiar graficos,
é Para numerar las paginas.
Para numerar listas v darles formato.

O MWinguna de las anteriores es corrE{}sta.

‘Numeracion y vinetas'.

22

22 - Configure la impresion de etiquetas utilizando el producto A4 (HORIZONTAL)

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Carrespondencia
Calibri (Cuerpo) = 12 = A° A7 | Aav | B = i= -
h Copia
o d LABF. . ===
% ¥ Copiar farmato N & § -de x, X - ===
apeles ] Fuente -
}|-2-|1|-R-|1|2|3|-4-|5|5-|-?-|
I T T T T T T
BiG O
Introduccion
Big Data (dezl idioma inglés grandss dat
informacion y la comunicacion una referen)
ronjlintns As dztes (s dats catel
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Insetar  Disefio de pagina Revisar  Vista  PDF  Acrobat
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Iniciar Seleccionar  Editar lista Merge to
- o Adobe PDF
Crear Iniciar én de Escribir ¢ insertar campos Vista previa de resuttados Atrobat

WH9-0=

Sobres Etiquetas

Crear

Documentol - Microsoft Word
Tnsel Disefio de pagina  Referencias | Comespondencia | Revisar  Vista  PDF  Acrobat

& H 4 [

£Buscar de

stinatario

Iniciar combir\gién  Seleccionar
B >

dos = Comprobacién automatica

-

Finalizary | Merge to
combinar= | Adobe PDF

Acrobat

» &

0
@
b4

o
® |

Iniciar combYpacion de correspondencia Escribir e insertar campos Vista previa de resultados Finalizar
Subresyiiquebas 2] = |

Direccién: ~+ [ Usax direccion de remite
G direccion d
Opciones para etiquetas

Informacién de impresora

Impresoras de alimentacion continua

Inpresoras depégnas  Bandele: | Bandeja predeterminada [ v |

Informacién de etiquetas

Imprimir Etiquets Marcas de efiquetas: |Mirosoft [~
Microsoft, 30 por pagina

Etiqueta de direccién

Pégina entera con la misma etigta
S6lo una etiqueta

Buscar actuslizadones en Office.com

Nimero de producto: Informacion de etiquetas

Horizontal A4
21am

Ancho: 2,65m

afio de pAgina: 29,69 cm = 21.em

Fla: {1 4 Coumna: |1

Antes de mprimir, cologue las etiquetas en ol

Imprimir

Nueyo documents

)

|

I ¥ &

24

24 - ;En que estilos se basa el formato de los niveles de in-:licle & una tabla de contenido?

I T S O = e

L
— A8 y A

o 1321 Tatrads H

De TOC 1a TOC 3
O De iNDICE 1 a IMNDICE 3

O De CONTENIDO 1a CONTENIGO 3

O De TABLA DE CONTEMIDO 1 a TABLA DE CONTEMIDO 3
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25

25 - Modifique el estilo de la entrada seleccionada en |
de letra Times New Roman con tamano 12

+ |2 Actualizar tabla... |

=

Actualizar campos

Introds =t
Big Data |

comunicg

Editar campo...

zrnnntnc g dotncln o

Calibriit = 11~ A A7
Conten
= ab® . -
Introducc ‘f = 4 ﬁ ‘; ........................................................... =1
Experie * Cortar
g3y cCopiar
- |[{ Opciones de pegado:

Wozizs de lainformacion y 1z

—to

tabla de contenido, asignandole un tipo

Tnicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
& Cortar Calibri (Cuerpo) » 11~ A" A" | Aav | B IS - 1= - 4T 4l q
3 Copiar '
. 4= = 2
# Copiar formato E]K’ § v ahe X, X ¥=T Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
apapeles = Fuente ® Parrafa ) Cortar .. .
TimesNewRom - |11 | AY &7 | Aav | ) i 400 T pambc
Copiar
i - al -7 . A~ % = . P
Copiar formato ES dhe %, X - ¥= ,@ B T Norr
apeles ] Fuente F] Parrafo £]
—
-
Las dificult A Times Ne -
as dificult o syowdarp coTuic
{} shruti
0 SimHei
O simpined artic el

{} simplified Arabic Fixed
€ SimSun
€ SimSun-Ex\B
(} Snop IVG
€ SIENCIL
) Sylfaen
O symbol
€ Tahoma

s Saps [T
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]'—

del | Palabras:2@ | (£ Espaiiol {atfab. interl] ¢ Times New Roman

26

- Este ajuste de texto se denomina ...

Big Data [dz! ingl2s grand=s dztos) 23 2n 2| sactor dz tzcnologizs d= Iz informacion y Iz
s

omunicacion una refarenciz 2 lossistemas que manipulan grandes conjuntos d= datos (o datz

o

storage

‘@‘

de dstos se
en muchos
dstos

Cuadrado
strecho

O Arriba y abajo

O Detras del texto
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27

Autocorreccion para que sea reemplazada en ot

27 - Partiendo de la siguiente situacion, anad

Autocorreccion.

la palabra seleccionada a la lista de
s ocasiones, utilizando las opciones de

comunicacian una r{ ingle
s2ts).

ingles
E.S dificultadas ms: inflé
busgus comparti
de dstosze debezl: cinglé
&N un gran conjunt jinglé
dztos de enfermads

Omitir

Omitir todas

Agregar al diccionario

Autocorreccion

Big Data [d=l w;lh zndes dstos) =3 2n 2l s=ctor de tecnologizs de = inform

grandes conjuntos de dat

nplo de lo slizsiz dz ng

frimen o

nizado.

WA G-

Tnicio

Tabla de
contenido ~

Insertar

[B+ Agregar texto +
[ Actualizar tabla

Documentol - Micros

Disefio de pagina | Referencias Revisar  Vista FOF

AB'

Insertar
nota al pie = Mstrar notas

Correspondencia

s (3 Administrar fuentes

¥ (@ Estilo: APA, 5" ed ~
Insertar
cita~ [ Bibliografia ~

Programador
[ Insertar nota al final 2 Insertar Tabla de ilustr
B Actualizar tabla

[ Referencia cruzada

Disefio de pagina

AB'

A siguiente nota al pie ©
Insertar
titulo

Referencias
[y Insertar nota al final

AB Siguiente nota sl pie -

Documental - Microsoft Word

Revisar FDF

Vista

Correspendencia

Programador
& Administrar fuentes
(2 Estilo: |APA, 5 ed -

) Insertar Tabla de ilustraciones

B Actualizar tabla

Acrobat

1) Insertar indice

ey

tualizar indice

Tabla de contenido Notas al pie £l Citas y bibliografia Titulos Insertar Insertar . . Insertar Marear Mar¢
notaal pie = Mostraynatas cita~ @ Bibliogratia ~ titulo 8} Referendia cruzada entrada cite
Notas al pie o) Citas y bibliografia Titulos indice
Autocorreccion: Espaiiol (alfab. intemacional) L8
Calibri ¢+ 11 - A A7 mientras escribe | | Acdones |
Autocorreccin | Autocorrecdién matemética

N&SE¥Y-A-F
Big Data (delingl grandes datos)

ingle

inglés

inflé

cinglé

jinglé

Omitir

Omitir todas

Agregar al diccionario

Idioma >
¥ orografia..

Buscar »
& Cort:

Ea G

[@ Opciones de pegado:

S

Acciones adicionales >

Big Data (delinglé grandes datos)

Mostrar los botones de las opdiones de Autocorreccién

Corregir DOs MAyisculas SEquidas
Poner en maylscula |a primera letra de una oracién
Poner en mayliscula |a primera letra de celdas de tablas

Poner en mayiigeula los nombres de dias
Corregir el uso accidental de bLOQ mAYUS

Reemplazar texto mientras escribe

Texto sin formato

, ¢a ddnde

Texto con formato

Usar autométicamente las sugerendias del corrector

30

Cancelar

30 - Inserte una forma de tipo estrella de 8 puntas usada recientemente, y déle un relleno de
forma de color rojo usado recientemente

Inicio Insertar Disefio de pagina

Cortar

Calibri (Cuerpo} = 11

= 2
fCopiarfnrmato‘ LI abe X, X

papeles F} Fuente

Referencias

- A

Carrespondencia

A | Aa~

$-|-2-|-1-|-R-|-1-|-2-|-
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a - Microsoft Word

WiH9- v

Wd9-0=

Pre

Comespondenca  Revisar  Vista  Prog Gy [ig N, [] (O - ¥ Editar forma - elleno de forma -

Inicio  Insertar  Disefio de pagina  Referencias (Drrsspnnden@lﬁwsar Vista

Portada Pigina Saltode = Tabla | Imagen Imagene

enblanca pagina

B ) h=— e =

Paginas Tablas

ey pagina
ﬂ a ? O A L Lo b+ E Dibujar cuadro de te LZ Contomo de forma ~
i+ 2] = S IRYAN 7| 3 Efectos de formas
Crlicejcartua Marcadu i Insertar formas Estilos de forma
Vinculos
COoAT LS
o a
SNSTLL BR0m g
Rectangulos
(<]

OoDoonooo
Formas bésicas
ADOQASOOOO®
®@GO00Or Lyooafa
= (OISR IO AN A
SRS RN

Flechas de bloque

DERTRT LRSI
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o

31

31 - ;En que menu se encuentra la opcion de ‘Numeracion y vinetas'?

5

O En el mend Edicidn’,
En el mend Farmata',
O En el mend Tnsertar,

32

Portada Pagina  Salto de
- enblanco pagina

32 - Inserte un cuadro de texto simple

Revisar Vista

Hipervinculo Marcador Referencia | Encabezado Pie de

Mimero de Cuadro

cruzada - pagina* pagina T de texto +
Vinculos Encabezado y pie de pagina
[ 1 1 12 13 1+ 1-58 -1 6B 1% 1 -8 1 -9 1 101 1l

Dificultades 1
Las dificultades méas habituales en estos casos se centran en la capi

blsqueda, comparticion, analisis, y visuzlizacion. La tendencia 3
cantidades de datos se debe a |z necesidad en muchos casos

relacionados del analisis en un gran conjunto de datos relacionadd

a - Microsoft Word

Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista  Programador ~ PDF  Acrobat

@ S 5 3

= |
Tabla | Imagen Imégenes Formss Smartirt Grifico Captura Hipervinclo Marcador Referenda Encabezed ™
- cruzada | pagina - pagina

predisefiadas
vinculas Encabezadoy pie de pagina

[5} Fecha y hora

- 48 Objeto

mentos Wordrt
pidos~ -

Tablas

Paginas

uadio de texto simple

Cusllra de texto simple con formato
prefeterminado

[Escriba una cita del documento o
el resumen de un punto

L
Cuadro de texto simple |l Banra lateral anual Barra lateral austera

cuadro de texto en cualguier lugar
deldocumento. Use la ficha
Herramientas de dibujo para
cambiar el formato del cuadro de
4 texto de la cita.]

= 4 A= [Bulinea e rima ~ Tc Q

Ecuacién Simbolo

interesante. Puede situar el
[__]

Barra lateral d.. Barra lateral de alfabeto _Barra lateral de Austin

=@

1y &1

33

33 - jEs posible modificar el formato de las imagenes predisefnadas?

& Las imagenes predisefadas no se pueden modificar,
51, sin ningln problema.
O 59, pero al guardar el documento guarda la imagen original,

34

34 - ;'_Quf tecla o combinacion de estas

documento?

B
Mayis + F5

O F3
O Mayls + F7

debemos pulsar si queremos revisar la ortografia del
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35

35 - La opcion de \k\brdArt inserta texto decorativo dentro del documento

YWerdadero
O Falso

36

Portada Pagina Saltode = Tabla | Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico Captura | Hipervinculo Marcador Referencia | Encabezado Piede Nimero de o
~  enblanco pagina - predisefiadas 3 cruzada = pagina~ pagina~ | de textod|

Péginas

36 - Modifique el elemento rapido IMAGEN ya existente, con la imagen actual

Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar

BEIEEIE &

[T Lineas de la cuadricula

de Diseno Esquema Borrador 2 Zoom 100% |
mpleta web [ Panel de navegacién b=
ps de documento Mostrar | Z4

S O O R N R - S T

R

5 Ecuacién
"4 Objeto ~ B

Tablas Tustraciones Vinculos Encabezadoy pie de pagina

5g  Autotexto
[ Propiedad del documento

Organizador de blogues de creacion...

|§4 Guardar seleccién en una galeria de elementos rapidos...

Documentol - Microsoft Word lo| @
na___ Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista  Programador ~ PDF  Acrobat @
EE@ [T' ) W T L [ Linea de fima ~
d g @ B2 > = =__# ]

37

37 - Escoja de la lista distintos tipos de alineacion:

Centrada L‘\ﬁ'
[] Lateral

Justificada
] #ultiple

38

38 - Escoja la afirmacion correcta:

O La vista Esquerma, no permite ver los graficos

O La vista Borrador, no permite ver los graficaos

(] Las dos respusstas anteriores son correctas

O Minguna de las respuestas anteriores es correcta
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39

39 - Desea desactivar la Lista automatica con vifetas. ;Como abre el cuadro de dialogo con la
casilla de seleccion correspondiente? Relacione las respuestas

1 A Hacer clic en ARCHINVD
Primero hay que
2 % B Hacer clic en OPCIOMES

Segundo hay que
3 C Hacer clic en REYISIGN
Tercero hay que

4 0 Hacer clic en OPCIONES DE
AUTOCORRECCION, v luego hacer clic en

Cuarto hay que
AUTOFORMMATO MIEMTREAS SE ESCRIBE

Respunder%
1925 2] 3 o[A ] o5

1-A— 2-B— 3-C —-4-D

42 . . .
42 - Para crear una tabla de contenido en un documento, se debe de trabajar en mlodo vista
‘Esquema’ y aplicar a los parrafos los estilos Titule1, Titulo2, etc.
O Mo es necesario aplicar ninguna de las dos cosas,
O Es necesario aplicar el modo de vista Esquema’, pero no los estilas,
Mo es necesario aplicar el modo vista Esquema, pero sf se deben aplicar los estilos,
44 44 - ;Como nos podemos situar al principio del documento mediante el tecladﬁ?
Mediante la combinacion de teclas Ctrl + Inicio,
O Mediante la combinacidn de teclas Ctrl + 1,
O Mediante la combinacidn de teclas Ctrl + Intra.
45 45 - Deniro de un esquema numerado el numeroe maximo de niveles que nos ofrece Word es:
O 5.
O 12,
Bls.
47 - . . N
47 - Una de las opciones que contempla la creacion de tablas, es la de usar un color distinto en
l§s columnas pares y en las impares
O Falso
YWerdadero
48

48 - Cuando se inicia un documento, es conveniente ...

% Crear un esquema, porgue facilita mucho el trabajo posterior

Ehipezar a escribir cuanto antes porque es lo mas importante

O Es mejor no crear un esquema al principio porque dificulta la redaccion del documenta

O Es mejor no crear un esquema, ni siquiera al final del documento, porque dificulta la redaceion del

documento
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49

I

nsertar Disefio de pagina

Referencias Carresp

49 - Imprima el siguiente documento con orientacion horizontal primero, y después a una cara.

Regla

[ Lineas de Ia cuadricul

B W= [E

Lectura de

Disefio de Disefio Esquema Borrador

impresion |pantalla completa  web [C] Panel de navegacién
Vistas de documento Mostrar
Foozoac A il 23415
I T T 0 T

Fecha 12 de Noviembre de 2013

Introduceion

Big Nata idsl idinma inglag

Ul=

- ) Decumeril (1 4 - 15 |- Decumentol
@ Imprimir |l Guardar A=
fmprimir
Copias: L B B Guardar como
Imprimir ’ (e @ Copias: |1 =
5 Abrir
Imprimir
Impresora Ed Cerrar
 Enviar a OneNote 2010 - Infermacién Impresora
= 10
Propiedades deimpresora . e ﬁfi’::mon ote 2010 .
Configuracien b Propiedsdes de impresora
R P - R Dificult:
Imprime todo el documento M *4 Configuracién
R Imprimira una S . Guardar y enviar Imprime todo ol dog bbbl
Complementos - lmprm'\szt\c en una cara de Paginas: \ 6
&) G i?;esm‘f;a; 123 - R - I
B lg Orientacién horizontal / - compies
] Opciones
B Orientacién vertical K 3 salir Imprimir manualmente a doble cara
@5#  Volvera cargar el papel cuando se solicite la impresin del segunde lado
Orientadén horizontal I o -~
E
50 - Para mantener la fidelidad a la hara de compartir un documento, es posible que Word
guarde las fuentes utilizadas en la misma ubicacion del archivo
Yerdadero
O [S\?lsn
52 - Aplique al titulo seleccionado, un estilo Titulo 2°, v después apliquele el tema "Austin’ desde
el Diseno de pagina
AaBbCcDe | AaBbCcDte AaBbCi AaBbCc
E $5' f Q 4 THaormal | T 5in espa.. Titulo 1 Titulo 2
arrafo I
E'I 1 L I I O T - T - O - T - T s L R e &
T T T T T T T T T T
BIG DATA
Big Data (del idioma inglés grandes datos) es en el sector de tecnologiag
comunicacidn una referencia alos sistemas que manipulan grandes conj
sets).
WiHd9-0i= Documentol. - Microsoft Word || o
Inicio | Insertar — Disefio de pagina | Referencias  Comespondencia Revisar  Vista  Programador ~ PDF  Acrobat o @
| :;i:::r Cambria flitulos - 13 = A" A7 | Aa~ 200 T papocedc AssbceD: 1 AaBl 11 4a AAB 4esbee acsscen % f,ﬁz::‘:,;m
Re02y - Copiar formate E]A’ S v oabe x, X° R TNormal 1 Sin espa.. - Titule 3 Titulo Subtitule  Enfasis sutil | — S?HEL“I :mmma”
Portapapeles 7 Fuente Parrafo stilos Edicion

1.1 BIG DATA
Big Data (delinglé gra

» &1
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ATA
| inglé grandes datos)

Chincheta

a

Wid9- 0= Documentol - Microsoft Word =
PO [nicio Referencias Corespondencia  Revisar  Vista  Programador ~ PDF  Acrobat > @
¥= saltos ~ 'j &j j Aplicar sangria Espaciado I_,_—‘-‘h IZ Alinear +
- £3 Nameros de linea - - Ezquierda: 0 cm 3| 1S antes  10p0 3 - B
Mirgenes Orientacién Tamafio Columnas Marca de Colorde  Bordes —| o= ) : Enviar Panel de
- - - - bE Guiones ~ agua - pagina~ de pagina Derecha: O@em T §= Después: Opto  © e atras - seleccion
b Fondo de pagina Parrafo Organizar

iz
-

Restablecer tema de plantilla
[E) Buscartemas..
[y Guardar tema actual...
53 53 - En un documento Word si se inserta una tabla de Microsoft Excel, a la hora de guardar el
documento jen qué formato guarda el documento?
ﬁ Con la extension .xls, perteneciente a Microsoft Excel,
Mormal, en .doc
© En un formato combinado, xdoc
54 _ .
54 - ;Qué son las tablas de contenido?
O 5on tablas creadas para maquetar paginas web.
O Las tablas de contenido pertenecen a Microsoft Access,
Es como un indice de un libro: lista de los capitulos y secciones de un libro junto con las paginas en
las que estan situados.
55 L .
55 - Distribuya el texto actual en 2 columnas e inserte un salte de columna
h Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondend
% Corta - - -— —
& ot Calibri (Cuerpo} » 11 = A” o7 | Aav 2, S - 15
55 Copia
- 2 -3 . A
¥ Copiar formato Q5 e X x =
priapapeles u Fuente ]
R |-E-| 1eie2eie3e0 4151 Er
£ : g g i :
Introduccion
Big Data [d=l idiomaingla ndes datos)
comunicacion unz referenciz 2 lossistema
5at5:-.|
Wid9-0i= Documentol. - 1
m[nmu Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programader
— = s rcor samg Bl I 97 O [ Docurnentol. - Micr
H:ulms- |j jj =] :;u‘;emdeﬁm. @ ﬂ . kwe,z Inidie  Insertar | Disefio depagina | Referencias ja  Revisar  Vista  Programador  FD
TS ] erectos - Mirgenes Orientac i Taghofcolumna S pardcoiacgioariag dereen B cotores - B B [ el
Temas Configura Fondo de pagina Fuentes ~ Saltos de pagina jerda: 0
= una i Frgenes Dnenfaﬂén Tamvaﬁo Columnas Pigina L o
Mot T |y e <l punto N Qus ermins s pisinay

BIGDAT, =] (zavierda

Big Data Derecha i

I HHHHHF1

HHHHHE =5 Mas columnas.. 4HHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHH

HHHHHHHHHHHH

W

Columna
Indicar que ¢l texto que sigue al salto de columna
<omenzara en la siguiente columna,

Ajuste del texto
Separar el texto alrededar de los objetos de paginas

BIGDATA web, como el texto del titulo del texto del cuerpo

m I

Big Data (delinglé
HHHHHHHHHHHH

Saltos de seccién

Pagina siguiente

HHHHHHHHHHHH »‘—I Insertar un salto de seccién y empieza la nueva
—  seccidn en la nueva pagina.

HHHHHHHHHHHH =~ ——

HHHHHHHHHHHH Continua

=

Insertar un salto de secciény empieza la nueva

57

tediante las teclas de direccidn.
ediante la tecla Tabulador'

L}
]
[] Con la tecla Intra’,

] Con la barra espaciadora,

57 - iComo es posible moverse en una tabla vacia de una celda a otra?
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58

58 - Al realizar una combinacion de correspondencia, se puede utilizar como fuente de datos:

E Todas las opciones son validas,
O Un documento Ward,

O Un libro Excel,

O Una base d[j\}bdatos Aocess,

59

59 - Con el abjetivo de crear una plantilla, introduzca un campo direccion para eliminar el
elemento genérico seleccionado

Big Data.docx - Microsoft Word

%
Il
Il

Encabezado y pie de pagina

= = #

rencia | Encabezado Pie de  WNdamero de Cuadro
zada - pagina~ pagina~T de texto = rapidos - A capital =

Elementos WordArt  Letra

4

Texto

Avenidadelchopo n27b

48963, San Juan (Alicante) - Espana

Campo

oo - R | | B o cameo Propiedades de campo
Categorfas:

) [Todos] [-]

Nombres de campos:

(&S]

[«
de texto il rapidos ~

A= [Btineadefirma - TC S-z

[8) Fechay hora
etra
capital ~ "8 Objeto ~

le

Ecuacién Simbolo

sk |' ‘
Author L4
‘AutoNum

AutoNumLgl

AutoNumOut

Bibliography

BidiOutiine

Citation

Comments

Compare

CreateDate.

Database ol

Descripcidn:

[ Guardar seleccién en una galeria a4 Insertar un campo
Inserta un campo.
1

&
@ Organizador de bloques de creacid |/J
I

jades disponibles para este campo

Inserta un bloque de diecciones de combinacién de correspondencia

Opciones de campo
[] Modo de pais o regién:

[] Modo de destino automatico
] Pais o regién xcliido:
[T Formato de direccién:

[ 1dentificador de idioma:

Conservar formato al actuaiizar

[ewe | coe |

60

60 - Mediante el cuadro de dialogo 'Imprimir’, podemos:

{51 Elegir si queremas imprimir la pagina actual, todas o un intervalo

O Elegir si queramas imprimir varias paginas a doble cara
Las dos respuestas anteriores son correctas
Minguna de las respuestas anteriores es correcta

62

62 - jPara que se pueden utilizar las tablas en Word?

Para obtener el valor medio de los datos de una columna.

] Para realizar consultas de tipo Access,
] Para impartar datos de otros sitios,

%ara ordenar tando descendentemenete o ascendentemente una lista de nombres,

64

64 - ;En queé consiste la regla en un documento Word?

é Sirve para establecer si el archivo se puede maodificar o es de solo lectura

Se utiliza para definir margenas, sangrias v topes de tabulacion

O Con ella se establecen normas de escritura
O Minguna de las anteriores es correcta

65

65 - Para configurar los margenes debemos hacerlo siempre desde las opciones predefinidas que

nos da a elegir Word

O verdadero
Falso
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66

66 - ;Que informacion muestra la barra de estado?
Mumero de pagina actual, nimero de paginas en total, seccion actual, nimero de linea, nimero de
columna, etc,

O 5i el archivo se ha guardado o no, el nombre del archivo, tipo de archivo, ete.

O Elnombre del programa, la version del programa, el usuario que esta utilizando el programa, ete.

67 67 - Si se quiere utilizar un mismo parrafo en varios documentos, es mejor utilizar la funcion
Aututextu
O Autoparrafo
O Autoblogue
O Automarcado
70

70 - ;Con qué tipo de imagenes es posible trabajar en Word?

TXT
E]JPEG o PG

(| GIF
7| P
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1 - Modifique el elemento rapido IMAGEN ya existente, con la imagen actual

Insertar

J

de
mpleta

e

Disefio de pagina

de documento

Disefio Esquema Borrador
web

Referencias
]
[

D Panel de navegacion

Correspondencia

Regla {

Lineas de la cuadricula

Mostrar

Revisar

Ecuacién

o |0 -
_~0

3 N
w9~ Documentol. - Microsoft Word
m Inicio Insertar 0 de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador PDF Acrobat Formato
| @ sk 7 A | & Linea de firma ~ ™
1 | Rk = # =
Portada Pagina Saltode Tabla | Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico Captura | Hipervinculo Marcador Referencia | Encabezado Piede NUMero e : rdArt 5
~  enblanco pagina predisefiadas - cruzada pagina~ pagina~ | de texto fl rapidos~ | fl - capital - "8 Objeto -
Paginas Tablas ciones vinculos bezado y pie de pagina
IMAGEN
5 Autotexto
[ Propiedad del documento
(™ A Documentel - Microsoft Word
Tnicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar  Vista Programador PDF Acrobat

[al@ = |

=@

El= k Linea defirma = AT
0 2 = E Q@ = = = g 4 A= e
Portada Pégina Saltode  Tabla | Imagen Imagenes Formas Smarthrt Grafico Captura | Hipeninculo Marcador Referencia  Encabezado  Pie de Cuadro Elementos WordArt : Ecuacién §
- enblanco pagina - predisefiadas - - - agina - detexto~ rapidos~ - "gd Objeto ~ -
Paginas Tablas Vinculos Die Textg Simbolos
Organizador de bloques de creacion | 2| &
Bloques de creac Hagg/fic en un blogue de creacién para obtener una vista previa, 3
Nombre  Galeria Categoria Plantila  *| -
Flecha 2 Nimerosd.. Conformas )
Flechs, dere.. Numerosd... Conformas
Flechs, izqu... Nimerosd... Conformas
Férmula cu.. Ecuaciones  Integrado
Grandel  Numeros d
Grondel  Nameros d| Modificar bl
Grnde2  Nimerosd| [\ 7 (e
Grandey en... Nimeros d S—
Grandey en.. Nomeros d| | 4@ Elementos répidos
Grandey en.. Categoria: | General
Grandey en
Grande, der. Descripdidn:
Grande, izg... Alimeros d
Identida Ecuacione| | Guardar en: |Buiding Blocks [=]
Ecuaciones| | Opciones: | Insertar sélo contenido [=] 1
IMAGEN N E i
e N Y ==l
Linea gruesa ~ Ndmeros di
Linea lateral  Pies deps... Integrado Built-In Build
Lines lateral Portadas  Integrado Built-In Build i
Linea lateral  Encabezados Integrado Built-In Build =
e B . ik Pt 1e e | IMAGEN
< i
[ Editer propiedades... | [ Giminar | [ inserter
B
S
°

Pagina:1del | Palabras:0 |

Espafiol (alfab. intemacional) | P35 |

WLAN _8519
100% Acceso a Intemnet

“

ol - |

=

(W

o g g

[&]

SDEG .
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2 - Configure Word para que cree automaticamente una copia de seguridad del dltimo estado de

[}‘Jedicidn de un documento cada vez que lo guarde

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Carresp

Aj B colores ~ Ij px lj W= Saltos -
= Fuentes ~ J ) él;'] Mumeros de
Temgs Margenes Orientacion Tamafio Columnas
= @Efedos' > = - > b Guiones -
Temas Configurar pagina
3|-2-|1|-E-|1-|-2|3|4|5
I T T T T
Proteger

documento

F{}.)(lente

Muefo

Preparar para com

Imprjmir [ Antes de compartir este

Propiedades del do
Datos XML persona
Contenido gue no

Comprobar si

r fl
Guardar y enviar hay pyE

Ayud
v

Complementos =

A_\
I |21 Opciones '-@

Versiones
] Hoy, 12:27 (auteg

Opcicnes de Word
P - -/ - - . . -

General Mostrar la regla vertical en vista Disefio de impresion -
|:| Optimizar el posicionamiento de los caracteres para disefio en lugar de legibilidad

Mastrar [C] Deshabilitar aceleracién grafica de hardware

Revisidn

Imprimir

Guardar
|:| Utilizar calidad de borrador

Idioma

Avanzadas

Imprimir en segundo plano
|:| Imprimir paginas en orden inverso
[T Imprimir etiquetas XML

Personalizar ciN{a de opciones
Barra de herramie

Complementos

Centro de confianza

a5 de acceso rapido

|:| Imprimir los cadigos de campo en lugar de sus valores

Permitir que los campos que contienen cambios realizados se actualicen antes de imprimir
Imprimir en el anverso de la hoja para una impresion a doble cara

|:| Imprimir en el reverso de la hoja para una impresion a doble cara

Ajustar el contenido a tamafios de papel 44 0 21,6 X 25 cm

Bandeja predeterminada: | Usar configuracion de impr... EI

@_‘] Documentol IZ|

mprimir PostScript sobre el texto

Al imprimir este documento:

mprimir salo los datos de un formulario

Guardar

(| Preguntar antes de guardar la plantilla Mormal (i
[Crear siempre copia de seguridad
Copiar los archivos guardados de forma remota en el equipo y actualizar el archivo remoto al guardar

Permitir guardar en segundo plano

m

3 - Después de crear una entrada de indice, ésta se escribe entre llaves y se identifica con las

[A xe
O E|
ox
C Ex

letras:
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6 - Inserte un nuevo comentario en la imagen de este documento

Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
ibri (Cuerpo} v 111~ A" A7 | Aa~ | &) = - i= v N %l
v 2 ) v abp o - EE A=, | By v &
K S ~abe x, X VA~ EE ARG, Rl
Fuente ™ Parrafo
eyl

~l,‘.¢\-|-1‘1-2‘1-3-1-4'I-S-|‘8-|<?-|-:3:-|-'5-|-mw-11-:-12-|-13-|-14-|-Lk
T T v T v i [ T v T T T 0

Disefio de pagina Referencias Correspondencia Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

= Elimina = @3 | Final: M ==
Ivfil | A A7 | A |5 2l Efiming [__ & Final: Mostrar revisiones
& Anterio = j Mostrar marcas v

Nuevo Control de d
e comentario [ Siguiente | cambios ~ U] Panel de revisiones ~
Fuente Comentarios Seguimiento
o e 1 £ 1201314015161 +F7 1819110 B4 Nuevocomentario PO T v 8 G |
= T 7 0 0 g 7 7 7 g 7 7
Agrega un comentario sobre la seleccion.

8 - ;Como se pueden ocultar los comentarios en un documento de Word?

En la ficha REVISAR , haga clic en MOSTRAR MARCAS en el grupo SEGUIMIENTO vy, a continuacion,
desactive la casilla de verificacion COMENTARIOS.

C Enla ficha REVISAR , haga dic en MOSTRAR REVISIONES en el grupo SEGUIMIENTO v, a
continuacian, desactive la casilla de verificacion REVISION.

O En la ficha REVISAR ; haga dic en PANEL DE REVISIONES en el grupo SEGUIMIENTO v, a
continuacion, desactive la casilla de verificacian REVISION COMENTADA.

O En la ficha BACKSTAGE, haga dic en REVISION y, a continuacion, desactive la casilla de verificacion
COMEMNTARIDS.

11 - Guarde esta seleccion como un nueve estilo rapido

ﬂﬂ Buscar

aBbCchi AgBbCcDd AaBbCcDi AaBbCcDe a o
sac Reemplazar

fasis sutil Enfasis Enfasis int.. Textoenn.. — <ambiar )
T | astilos = | Wi Seleccionar *

x Edicidn
[ N . O D O s -

BIG DATA
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= ———— ~—
md9-0= Docul
IBEEE]| o | wsetsr Disfocepagne  Refeencas  Comespondenda  Rewsar Vst Programador

- Microsoft Word

PDF  Acrobat

[F=] & cortar
53 copiar
h?a' < Copiar formato.
Portapapeles [}

o5 K A =41 1
N& s -dex, x| A-P-A- [Hs==l5 & -

Parafo. n

| AaBbCcDt

THormal | 7Sinespa.. Titulo1 Titulo 2 Titulo Subtitulo

Fuente Estilos.

 Documento - MicrosoftWord

CIE RIS

Inicio | Insertar  Disefio depagina  Referencias  Correspondencia

Revisar  Vista  Programador  PDF  Acrobat

& cortar

32 Copiar
Pe?a' < Copiar formato
FPortapapeles [

oo % < A X A B
[Njx s -sex. x| A-¥-A- (5

Fuente

o= AN AR

Inicio | Insertar  Disefio depagina  Referencias  Correspondencia

AaBbCcDe | AaBbCcDe AaBbCi
T Hormal | T Sin espa... Titulo 1

AaBbCcDi  AaBbCcDc  AaBbCcDe
Cita

Enfasis int... Texto enn... Cita desta.. Referenci...

Guardar seleccion coma un nuevo estlo rapido... |
| |

Aplicar estilos. Guardar seleccién como un

Crea un nuevo estilo basada.

uso.

Dacumenta? - Microsoft W

Revisar  Vista  Programader  PDF

& Cortar

52 Copiar
P":w < Copiar formato
FPortapapeles [}

comana K B
[Nj& s -shex. x| -2 A [F

4 Buscar -
25 Reemplazar

[3 seleccionar ~

A

Cambiar
estilos ™
5 Edicion

BbCcDe

Enfasis

| AaBbCcDc

T Normal

AaBl
T 5in esfa..

Titulo 1

13

O Verdadero
Falso

13 - Los textos escritos con Wor

14

14 - Una de las opciones g

O Falso
Verdadem

contempla la creacion de tablas, es la de usar un color distinto en
las columnas pares y en las impares

15

15 - La alineacion j

O Verdadero
Falso

da hace que queden alineados los margenes con un mismo tamarno

&
5
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18

18 - Cree una marca de agua personalizada que contenga la imagen MARCA.PNG ubicada en el
Escritorio. No olvide aplicar los cambios

Insertar Disefio de pagina

Calibri {Cuerpo} = 11 = A

N & 8§ - ahe x, X°
mato

Ta Fuente

Referencias

A Aar | B
> 37 . A~

Correspondencia

Revisar

Parrafa

1 213
T

I R -

j-|-2-|-1-|-2-|-1-
T T

DocumentoZ - Microsoft Word Documento? - Microsoft Word
RS T VIR ogenedor T PR Ao :ncia  Revisar  Vista  Programador  PDF  Acrobat
N " Aplicsr sangria Espaciado -
\ N -
& ) B | i . B B Aplicar sangia Espaciado
forde Bora L= N
% @] erectos - i has denigns BSOwens oom - espués: 10pto ~ zquierda: 0 cm S iZantes opo 2
Temas Configusar pagina Al ol & Marca de Color de [Bordes o= 3 .
— | agus- piginardepagina | EZDerecha Ocm % XS Después: 10pto 5
- Fondo de pagina Parrafo
—~ ———

:omm(n{m\ CONFIDENCIAL 2

WO COPIAR T

r N
Marca de agua impresa (L2 [
) Sin marca de agua
@ Marca de agua de
MO LORAR3 ftomatco " [] [7]Decglorar
Decinaciones de
‘Espaﬁu\ (alfab. internacional) |
BORRADCR ]
Calibri |
Automatico
Automético Semitransparents
SORRADOR T SoRRADpR v S
) Di Horizontal
Ltis marcas de agua e Offce.co ,
1) Marcas de agua personakzadas. Aplica
]
(] insertar imagen / A o]
O [E < migenes » Wiimigenes »——J = <&y [ B »
Organizat . Nueva carpeta - )

(W] Microsoft word '. Biblioteca Imifgenes

Organizar por:  Carpeta ~
[ Mis imagene

% r.;:.os P i 15995e_OHbO1bg4374 0586726127263 jpg_sr2 868 6517522,
9 Devconges . 15895e_35c389526c416790dcH05111bbe02_jpg_s2_480_360_75_22_
M Escritorio

15895¢ 93e8 3497945096583 fes030Ted_jpg_svz 816 61275 22
3 Sitios recientes

4 Bibliotecas
4 Documentos
| Imagenes
o Musica
Podeacts
Nombre de archive: MARCA

Heramientss  ~

19

19 - Desea eliminar un elemento rapido que usted mismo ha creado. ;Como se abre el cuadro de

dialogo correspondiente?

\tas de WordArt
Formato
o
|Z| Elementos rapidos ~ [ Linea de firma ~

A wardart ~

(5% Fecha y hora

Cuadro
ge Objeto -

" | detexto~
Texto

etra capital

mﬁlg

o @
T Ecuacion =

£2 Simbolo

Simbolos

b
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[] Con un dic en el boton EDITAR de la ficha FORMATO de HERRAMIENTAS DE WORDART

Con un dic en el botdn EDITAR del menu OBJETO

[] Mediante un dic en ORGANIZADOR DE BLOQUES DE CREACION del mend ELEMENTQS RAPIDOS
[] Marcando el elemento en el documento y pulsando la tecla ELIMINAR

Con un dic en ORGANIZAR Y BORRAR del menu contextual de la opcidn de elemento del ment
ELEMENTOS RAPIDOS

20 i .
20 - Ha cerrado un documento sin guardarlo. ;Como puede acceder a la version recuperada de
Word?
Se encuentra en la vista BACKSTAGE del drea RECIENTE
(O Se encuentra en la vista BACKSTAGE del area INFORMACION
(O Se encuentra en la vista BACKSTAGE del area INSERTAR
O Se encuentra en la vista RECIENTE del area BACKSTAGE
23 23 - ;En qué menu desplegable se encuentra la opcion Editar puntos de ajuste, para definir
exactamente el espacio entre el texto vy el grafico?
O Contorno de forma
O Relleno de forma
%Pusidén
Ajustar texto
24 . . . L
24 - Indique cuales de éstas son distintas formas de ver un documento:
Esquema.
[] Ventana.
]| Diseno Web.
1] Diseno de lectura.
36 .
36 - Desea crear una tabla de contenido para el documento.
Para crear una tabla de contenido, seleccione el boton TABLA DE CONTENIDO en la ficha
REFERENCIAS )
O Para crear una tabla de contenido, seleccione el botdn DISENQ DE PAGIMA en la ficha INDICE DEL
CONTENIDO )
O Para crear una tabla de contenido, seleccione el botdn REFERENCIAS en la ficha DISENO DE PAGINA
) Para crear una tabla de contenido, seleccione el botdn REFERENCIAS en la ficha ACTUALIZAR
TABLA
37

37 - Haga una referencia cruzada de tipo titulo que haga referencia al titulo DIFICULTADES 2

Disefo de pagina Referencias Caorrespondencia Revisar Vista

AN

iCuerpol = &8 =l A" A7 | Aav | By = . iz - tio- | EE

e
i

F 8§ - abe x, X° -ahr . A

Fuente Fl Parrafo

D A N S R S R R R L R e G
(I | T T T T T T T T T

Dificultades 2
Lex dficutades MRS TEOTJNES &0 BEIDS CEIDS 5B OETITET 20

m Capture, &l simeosned, Dusqueds,

RSN, L TERGENGE & man

ar ingentas cantidades o

- 15 52 QEDE & I HECESided &N MUShas
205 oel andlisis &n un Eran CONjunto o g

T2l &5 2 sjEmpio de los andiisis o %

Enfermadedes inssociosas, o ks St contra & crimen anganizada

faterance:
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CCan

Correspondencia  Revisar

Documentol - Microsoft Word

Vista  Programador

FDF  Acrobat

Referencia cruzada (2

ABl 1) Insertar nota al final | Insertar Tabla de ilustraciones j {2 Insertar indice | LiPQ Referencia a:
— .
A siguiente nota alpie = =V (3 Estlo: AR iion oinaice | T~ | [Texto del tiuo [+]
Insertar Insertar . Marcar
nota al pie = Mostrar nota ata~ @ Bibliografia - entrada [#] Insertar como hipervinculo InclLir més adelante o més atrés
Natas 3l pie 5 Citas y bibliografia Titulos indice 2
2 z 2 \ Separar nimeras con
. Dificultad
pificultades 2 les en estos casos se centran en la captura el aimacena
AL : —
Las
Referencia cruzada \‘ )M
capl
hhi ] ]
hhi 3 — ]
Inclui més adelante o més atrés
hhi ] -
hhi ] |

40 40 - Desea desactivar la Lista automatica con vinetas. ;Como abre el cuadro de dialogo con la
casilla de seleccion correspondiente? Relacione las respuestas
1 A Hacer dic en ARCHIVO
Primero hay que
2 B Hacer dic en OPCIONES
Segunde hay que
3 C Hacer dic en REVISION
Tercero hay que
4 D Hacer dic en QPCIONES DE
Cuarto hay que AUTOCORRECCION, vy luego hacer dic en
% AUTOFORMATO MIENTRAS SE ESCRIBE
i ] ] Responde%
1 20 32 4
1-A—2-B—3-C—4-D
42 42 - ;En qué menu se encuentra la opcién de 'Numeracion y vinetas'?
O En el mend Edicidn’,
En el menu Formato'.
O En el mend 'Insertar.
44

44 - Guarde esta imagen como un elemento rapido para poder utilizarlo en el resto del

documento
Insertar Diserio de pagina Referencias Correspondencia Revisar
Calibriduerpal = 111~ A" A7 | Aa~ | &) iz - iz - -
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wid9-

D=0k B 0Pl @ O &

= Documento2 - Microsoft Word

Insertar | Disefio de pagina Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista Programador ~ PDF  Acrobat Formato @

WG B Nk

Portada Pigina Saltode Tabla | Imagen Imdgenes Formas SmartArt Gréfico Captura  Hipewinculo Marcador Referencia  Encabezado Piede Nimerode —Cuadro Letra . Ecuadién Simbolo
enblanco pagina - predisefiadas - - cruzada - pagina~ pagina~ | detexto 4 rapidos~ f§ - apital - "8 Objeto ~ -
FPaginas Tablas Vinculos Encabezado y pie de pagina
&
-
[e]
46 - La marca de agua se puede personalizar para incorporar una imagen y un texto cualgquiera,

pero no se puede dar color al texto

O Verdadero
Falsu

47

W d9-o=

B0 =

Portada Pigina  Salto
~  enblanco pagin|

Piginas

47 - Convierta el siguiente texto en una tabla, haciendo uso de la edicion avanzada de tablas

Insertar Disefio de pagina Referencias Carrespondencia Revisar
Calibri [(Cuerpe) ~ 11 = A" o7 | Aa~ | &, = - =
N & 8§ - abe %, X°
nato
Fl Fuente
=
3-|-2-|-1-|-|>(|-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-3-|-9-|-
I T T T T T T T
L WibarC/Elkang 232, Gatm Gamnta da Mercado
Documento? - Microsoft Word [ | D e
Insertar Pfseiio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador PDF Acrobat =3 0

HIE 82 P2dis € = 2 8.5 g 4 L T Q

msgen Imigenes Formas SmatAt Grifico Captura | Hipeninculo Marcador Referencia | Encabezado Pie de  Nimero de | Cuadro Elementos Worddrt Letra Ecuadin simbolo
predisefiadas - ~ curada = pagina- pagina~ | detesto- rapidos~ - capital - "8 Objeto - - -
iones Vinculos Encabezado y pie de pagina Texto Simbolos

abla

EH insertar taBya.,
# _Dibujar tab)

B Convertrtexto en tabla,

DPPPDPDDDDDDDPPPDDDDDDDDDD

51

51 - ;Para qué sirve el comando ‘Organizar todo'?

é Para organizar de manera adecuada los archivos Word que estan guardados.
Muestra todos los documentos abiertos en toda la ventana de manera que se vean todos.
O Slirve para organizar los objetos que se hayan induido en un documento.

52

52 - Entre las opciones de autocorreccion es posible ...

Poner en mayuscula la primera letra de una oracion.
Reemplazar texto mientras escribe.

| Corregir configuracion de tedada.

[] Traducir texto a otros idiomas.
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55

55 - Al realizar una combinacién de correspondencia, se puede utilizar como fuente de datos:

Todas las opciones son validas.
O Un documento Word.

O Un libro Excel.

O Una base de datos Access.

59

59 - Un elemento de WordArt es:

O Es un tipo de grafico.

O Es un objeto para dar formato a las imagenes.
O Unaimagen predisefiada.

O] Ninguna de las anteriares.

61

61 - ;Para qué se utilizan los encabezados y pie de pagina?

[[]] Insertar una fecha.
[ ]| Numerar paginas.

[] Insertar comentarios
Insertar autotextos.

64

64 - En los graficos de Word es posible ...

[T] Representar datos de forma grafica.
[] Anadir texto alos graficos.
Realizar nuestros propios graficos y dibujos.
] Realizar operaciones matematicas con los datos.

65

65 - ;Como puede abrir el cuadro de dialogo que contiene las opcicnes de autocorreccion?

[ En el area LIBERAR de la vista BACKSTAGE

] Mediante la etiqueta inteligente que aparece en una palabra corregida por Autocorreccidn
| Mediante el drea REVISION en las OPCIONES DE WORD
[] A través de la ficha REVISAR

[] Con el ment contextual de una palabra corregida por AUTOCORRECCION

66

66 - Partiendo de la siguiente situacion, anada la palabra seleccionada a la lista de
Autocorreccion para que sea reemplazada en otras ocasiones, [itilizando las opciones de
Autocorreccion.

T

m — N &£ § E%- A - T R

Big Data [d=] m;lh, grandes dstos) 25 2n 2l zactar de tecnologizs dz |z inform

comunicacion unarg ingle randes conjuntos de dat
sats).
inglés
L=z dificultzdes ms . . rEn =n |2 capturs
. - inflé K .
busqueds, comparti nciazmanipuls
de dat cinglé “los datas -
&N un gran conjunt jinglé nplode loss
datos de enfermeds: frimen organizadao.
Omitir
Qmitir todas

Agregar al diccionario

Autocorreccion k
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[CIE AR Documentol. - Micres

mnlc\n Insertar  Disefio de pagina | Referencias | Comespondencia  Revisar  Vista  Programador  PDF Documentol - Microsoft Worll
> B - N T
é B+ agregar texto A Insertar nota i final g ) administrar fuentes 1) InsertarTabla de UStr piseig e pagina | Referencias | Correspondencia  Revisar  Vista  Programador  PDF  Acrobat
2 Actualizar tabl AB Siguiente nota al pie Estilo: APA, 5% ed - f Actualizar tabla 4
Tabla de B Actualizartabla Insertar g Siguiente nota ol pie Insertar & Estio: 4P, 5 Insertar B actualizar tabla [ Insertar nota al final s 5 Administrar fuentes 2) Insertar Tabla de ilustraciones 9 12 Insertar indice 2
= =l Mostrar notas - i sibliografia v i) Ref d 3 =
contenido nota ol pie [ Mostrar nota dta- i Bibliografia titulo {1 Referencia cruzada A Siguiente nots al pie * [ Estilo: | APA, 5% ed ~ B Actualizar tabla B Atualizar indice
Tabla de contenido Notas al pie 5 Citas y bibliografia Titulos Insertar Insertar Insertar Marcar Mars
notaal pie || Mostrar notas cita- @) Bibliogratia * titulo L) Referencia cruzada entrac cite
Notas al pie 5 Citas y bibliografia Titulas indice
Autocorreccién: Espafiol (alfab. internacional) Eﬁ
Calibri (¢~ 11 = A7 A7 mientras esribe | | Acdones |
NEZS=W-A-3 Autocorreceién | Autocorreccion matemética
Big Data (delingl grandes datos) Mostrar los botones de las opciones de Autocorrecdén
ingle . .
9 Big Data (deljnglé grandes datos) Corregir DOs MAyUisculas SEquidas
inglés Poner en maytiscula la primera letra de una oracion
inflé Poner en maydsaula la primera letra de celdas de tablas

Poner en mayliscula los nombres de dias

cinglé
jinglé Corregrr &l uso actidental de bLOQ mAYUS

Qmitir Reemplazar texto mientras escribe
Omitir todas -

Reemplazar;  Con: x4 sin formato () Texto con formato

ingie

Idioma » inglés
& ortografia.. fié
Buscar | » «cing) |, icuanto | icunto
jinglé - éa donde , &a dénde -

& Corta
2a | Copia 2 Opciones de Autocorrecci
[, oOpciones de pegado:

Acciones adicionales > B |

Usar automaticamente las sugerendias del corrector of

67

67 - La marca de agua se puede personalizar para incorparar una imagen y un texto cualquiera,
pero no se puede dar color al texto

) Verdadero
Falso

68

68 - Dentro de la pestana Disefio de pagina, ;Qué accion realiza la opcion de Marca de agua?

@ Agrega un borde alrededor de la pagina

Establece un color para el fondo de la pagina

Inserta texto fantasma detras del contenido de la pagina
) Ninguna de las anteriores es correcta

[

69

69 - Cual de estas opciones es la adecuada si se pretende que un titulo de un parrafo se separe
del parrafo al que pértenece cuando se hace un salto de pagina

Control de lineas viudas y huérfanas
@) Lineas y saltos de pagina

7 Conservar lineas juntas

&) Conservar con el siguiente

70

70 - Para configurar los margenes debemos hacerlo siempre desde las opciones predefinidas que
nos da a elegir Word

) Verdadero
Falso
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6 - Con el objetive de crear una plantilla, intreduzca un campo direccion para eliminar el
elemento genérico seleccionado

4

|2 Linea de firma - ‘J'c S‘Z

.E.Fecha y hora

WaordArt  Letra E . Ecuacion Simbaolo
- capital = 'ge Objeto = - -
BB putotedo » [%
|ci0 1 11| &y propiedad del documento 3 l-
=] Campo..
iy
Q Qrganizador de bloques de creacion... l

8963, San )i G Guardar seleccidn en una galeria de elementos rapidos..

v

r
Campo L2 |
= ija un campo Propiedades de campo Opciones de campo
(E=2 i dades d
o @ Categorias: [ Modo de pais o regién:
e = [Todos] E
A] = 4 = |&linea defirma ~ Tc Q e Modo de destino automético
= [8 Fechay hora 4 - i )
le | Cuadro Letra Ecuacién Simbolo AddresEiak Pais o region excluido:
detexto Wrépidos~ |~ capital - "84 Objeto ~ - -
Ask Formatp de direccidn:

Author
AutoNum
Autohumigl
AutoNumOut
AutoText
AutoTexttist
BarCode
Bibliography
Bidicutine
Citation
Comments
Compare
CreateDate
Database

[ 1dentificador de idioma:
dades disponibles para este campo

moar formato al actualizar

Desaripdin:

B o de blogues de Inserta un blogue de direcciones de combinacién de correspondenda
[ Guardar seleccién en una galeria ag Insertar un campo
Inserta un campo. Codigos de campo

8 - Para copiar o pegar imagenes se debe de realizar de diferente manera a los textos.

) Werdadero,
Falso.

14 - Para configurar los margenes debemos hacerlo siempre desde las opciones predefinidas que
nos da a elegir Word

O Yardadero
Falso

16 - Use la opcion de Autoformato mientras se escribe para establecer la primera sangriay la
sangria izquierda con tabulaciones y retrocesos

Nueva
Preparar para co

Imprimir [ =5 Antes de compartir est

eas)

Propiedades del d

C bar si
ampronar =i Datos XML perse

Guardar y enviar
¥ hay problemas =

Ayuda

Complementas = - Versiones
i3 ; _@ E] Hoy, 9:44 (autog
B cianes
B sai Administrar E] Hoy, 2:13 (auteg
= VErsiones =
—— @J Hoy, 8:57 (autog
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20l

Inicio

Insertar

Disefio de pagina

Referencias ~ Correspondenci

Documento3 - Microsoft Werd

ia  Revisar  Vista  Programador  PDF  Acobat

Guardar

Recient}
Nuevo
Imprimir

Guardar y knviar

Informacion acerca de Documento3

&

Permisos

Cuslquiera puede abrir, copiar y cambiar las partes de este documento.

Proteger
documento -

Comprobar si

Preparar para compartir

Antes de compartir este archivo, tenga en cuenta que contiens:

hay problemas *

%] No existen versiones anteri

|:] Opciones

Propiedades del documento y nombre del autor

Propiedades ~
Tamafio

Paginas

Palabras

Tiempo de edicion
Titulo

Etiquetas
Comentarios
ores de este archivo Fechas relacionadas

Uttima modificacion

Portapapeles F

[= @ [

Revisién

General

Mostrar

Cambie el modo en q% corrige y aplica formato al texto.

Autocorreccion

[

=)

Guardar

Idioma

Avanzadas

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapi
Complementos

Centro de confianza

6n matematica I

Autoformato

Ordinales {1°) por superindice

Guiores () con guin larga (—)

utas de red e Intetgt por hipervinculos

Aplicar mientras escribe

Listas automaticas con nimeros
Tablas

[ Estios de tiulos integrados

Mientras escribe, automaticamente

| ==

jones de

m

Creado el Hoy, 23:45
3 sar Uttima impresién nea
Mid9- 6= Documento3 - Microsoft Word =
Inicio | Insetar  Disefio depsgina  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista  Programador  PDF  Acrobat
B ¥ cortar - . — " &4 Busear =
B Calibri(Cuerpo) =111 = A" o7  Aa- | &) IS - &= - T — . AaDLe aopL AaK .cie - Dt
- 43 copiar Lﬂ 2, Reemplazar
Pegar N & § -J] Opciones deWord Z ks Cambiar
- < Copiar formato = estilps= | ¢ Seleccionar ~
Portapapeles 5 General - 5 Edicion
Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto. ] -
- &
-
iones de Autocorreccion
Cambie el modo en que Waord corrige y aplica formato al texta oo <ife: | Opciones de Autocorreccion.
gioma -
Al corregir Ia ortografia en los programas de Microsoft Office
Avanzadas .
Omitir palabras en MAYUSCULAS
Persanalizar cinta de opciones Omitir palabras que contienen nimeros
Barra de herramientss e acceso rapido Omitir archivos y direcciones de Internet
Marcar palabras repetidas
Complementos [] Permitir mayusculas acentuadas en francés
- - 7] %Al dsl diccinnarin nrincinal
Mi-d9-6= Documento3 - Microsoft Word =
icio | Insertar  DiseAo depagina  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Programador  PDF  Acroby s @
= ¥ cortar - @ N 4 Buscar -
B Calibri(Cuerpe) = 11 - A" &”  Aa- | ¥ 49 . ——— AaDbe. anpkce. ADAH Jomp P —
"=l Ea copiar = 3, Reemplazar
Feaai N K& § - | Opciones deWord L2 .. —
- < Copiar formato = estilps= | ¢ Seleccionar ~

Edicion

[ &1

19

19 - jComo se elimina una entrada de indice del documenteo?

O wiediante el menud contextual del términag

Eliminando la marca de entrada de indice que sigue al término
O #iediante el botdn INSERTAR [MDICE de la ficha REFEREMCIAS
O Con el botdn MARCAR EMTRADA de la ficha REFEREMCIAS

23

23 - jEn queé menu se encuentra la opcion de ‘Numeracion y vinetas'?

O En el mend Edicidn’,

En el mend Formato',
En el mend nsertar',
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24

24 - Inserte un nuevo comentario en la imagen de este documento

Diseno de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

ibri (Cuerpo) ~ 111~ A" A7 | Aav | &) =~ 1= - o~

K S ~abe X, X*

Fuente a Parrafo

- S R P Yo e OO PO O s 2 Y 0 P RGO % & Ry PO I E X
7 7 7

w
[N
N

IE: d9-0|~ Documentol -
Disefio de pagina Referencias Correspondencia I Revisarl\"dt{ OEE OEEET  DEeERREE . DEE CONEEREGTET

;,1 a7’ |53 Eliminar ~ .,j/. "_‘, Final: Mostrar |

R Y gy 1 .— 1— 1— = J = =/
ibri (Cuerpo} ~ 11 ~ A" A Aa~ i_a/ il o ﬁl S P_'JAnterior = |3 Mostrar marcas

Ortografia g | Traducir a Nuevo ?_] z ; Control de E bt
- ramatica 123 b * comentario IGIIENtE. | - cambios> W2 Fanelde revisio
K S v abe x, X i vo 23] _

= Revision Idioma tarios Seguimient

Fuente Comentario anterior

Va al comentario anterior en el documento,

£ &

PESTANA REVISAR — NUEVO OENTARIO

27

27 - Inserte una forma de tipo estrella de 8 puntas usada recientemente, y déle u
forma de coler rejo usado recientemente

O =

icio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia

-1
h
i

=l - Ell8] = i

3 ; — RE
1 = 0 Bl P2 el s
na Salto de Tabla Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico Captura

Bnco pagina =7 predisefadas % =
nas Tablas Ilustrciones

o .

WiH2- 0= a - Microsoft Word
w9 - | Iniio  Insertar  Disefiodepigina  Referencias  Correspondencid sar Vista

no de forma *

tniciolf | Insertar | [Disel dgina Comespondenda  Revisar  Vista  Prog [ ] N\ N\, ] - ¢ Editarforma v

B D)= B /@25 il . @ 3 _g%%kdﬂ}vmmmm

Portada Pagina Saltode  Tabla | Imagen Imageny@l [Formas Mmartart Grafico Captura | Hipervinculo Marcador Ref
e enblanco pagina - predis - - T,

WMorno de forma ~

KD

| ) Efectos de farmas -

Insertar formas Estilos de forma

n relleno de

Frc

Paginas Tablas mas usadas Vinculos
< (@) —cocoar1L=d
o~ o

ANNTLLR auno s
Rectingulos
I ‘DDDQDDDDD 9
Formas bésicas
HOAMNGAOOROO®
®@Gogar Lyoois
OO@RNED & & { 9~
(GRS S
Flechas de bloque
@I OTHLEPR LD
§ dvneD RN
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28 - Guarde esta seleccion como un nuevo estilo rapido

N % #3 Buscar +
oBhCel: AaBbCcDi AaBbCcDi AaBbCcDe .

ﬂ]&: Reemplazar

fasis sutil Enfasis Enfasis int... Textoenn.. — Cambiar
estilas =

[

4

[} Seleccionar ~

Edicion

@mMd9-0= T—  Documente? - MicosoftWerd

BB e - A A %

5 Copiar

4 Buscar ~
3 Reemplazar

A

20 T | nagbcenc | assbeene AaBbCi AaBbee AAD aabee. assbecn ac

Pegar & Coplar formato E K 8§ ~ahex, x| A~ ¥ - A~ E = | S THormal | TSinespa..  Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfasis sutil  Entasi \ap mbiar

ilos = | b4 Seleccionar

Portapapeles [} Fuente [} [} Edicién

ClEIEAIE  Documento? - Microsoft Word

EEE - | v osrosssgms  netencns  Comongenca  news s pogmmas  fr  sauss

Cartar - . - Buscar -
& f:; (:w" Coliri(Cuerpo] -3 - AT A7 Aam | 3 | AaBbecc| AaBbCebe AaBbC AaBbCy \aB aazbee nasoeene aambeen = A T,‘:zm,
X " e
Pegar o Copiar formato E K S -abe x, X | - WA E§ THormal | 7Sin espa..  Titulo 1 72 Titulo. Subtitulo  Enfasis sutil  Enfasis. S;'I'I-:;ﬂ: R Seleccionar =

Portapapeles [ Fuente r AABBCCDC  AABBCCDI AABBCCDL AaBbCEDC [ Edicién

Referendi.. Refersnci.. Titulo del.. 1Parrafo. <]

l

AaBbCcD: AaBbCcDe AaBbCcD: A

Come un nuevo estilo rapid

) Borrar forma

4, aplicar estilos.. Guardar selectién como un nuevo estilo répido

stilo basado en el formato del
ado actualmente y agréguelo al
o de estilos rapido actualmente en

wiEd9- 0= Documente2 - Microsoft Whrd — -
PDF Jcrobat -3

@4 Buscar ~

. Reemplazar

Inicio | Insertar  Disefio de pagina  Referencias  Correspondencia

BLEo™  comcma s x4 (B
53 copiar

Pegar
o < Copiar formato.

Portapapeles i Fuente F 0 Estilos [ Edicién

Programador

Titulo Subtitulo  Enfasis sutil  Enfasis

pe AaBbC: aaBbce AQD aaBbce acsvcene AuBbEcDeH 6&

Cambiar
pa..  Titulol  Titulo 2 | eotilos | [y Seleccionar »

31 -Enu mento Word si se inserta una tabla de Microsoft Excel, a la hora de guardar el
umento jen qué formato guarda el documento?
ﬁ Co i
Mormal, en . doc

perteneciente a Microsoft Excel.

binado, xdoc
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32 32 - Para crear una tabla de contenido en un decumento, se debe de trabajar en modo vista
‘Esquema’ y aplicar a los parrafos los estilos Titule1, Titulo2, etc.
O Mo es necesario aplicar ninguna de las dos cosas,
O Es necesario aplicar el modo de vista 'Esquema’, pero no los estilos,
ND es necesario aplicar el modo wista 'Esquema, pero si se deben aplicar los estilos.
34
34 - ;En qué menu desplegable de la ficha Insertar se encuentra la opcion Autotexto?
é Referencia cruzada
Elementos rapidos
O wWardart
O Objeto
O Marcadar
38 38 - A la siguiente tabla, asignele columnas con bandas y cualquier estilo de tabla propuesto en

la primera linea

a Referencias Correspondencia Revisar { Vista I Disefio Pre
] Regla P ] agina |
[ Lineas de la cuadricula |+ = (1] Das paginas _|£—'
dar Zoom : . Mueva
] Ancho de pagina ventana %

D Panel de navegacion
Mostrar

Bl 1z 1B a5 SB[ A7 s B A Al B 1 14 B
= T O

Zoom

Mombra Apallid::;/ DNl Direccign Telafono

@‘ H o) - = Documento2 - Microsoft Word
Inicio Insertar Referencias Carrespondencia Revisar Vista Programador PDF Acrobat Disefio Presentacion
Fila de encabezado columna & sombreado - - 2 j
[ Fila de totales ltima columna - Bordes| | ¥ pto - E

_ Dibujar Borrado
Filas con bandas jolumnas con bandas < g Color de la pluma ~ tabla

Dibujar bordes

ilo de tabla Estilos de tabla

Opciones di

39

39 - ;Cuales de estas opciones podremos modificar al trabajar con las Herramientas de Dibujo?

Tamano
Efectos de sombra

Efectos 30
Brilla
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40

40 - ;Como puede abrir el cuadro de dialogo que contiene las opciones de autocorreccion?

[] En el area LIBERAR de la vista BACKSTAGE

] #iediante la etiqueta inteligente que aparece en una palabra corregida por Autocorreceian
| Mediante el drea REVISION en las OPCIONES DE WORD

[ A traves de la ficha REVISAR

[] Con el mend contextual de una palabra corregida por ALTOCORRECCION

46

46 - Configure la impresion de etiquetas utilizando el producto A4 (HORIZONTAL)

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia
Coartar -

Calibri (Cuerpol = 12 = A A7 | Aaw | ®)  iZ - = -
j.

¥ Copiar formata

piar

N £ § ~ae x, X° - A

papeles P Fuente P

U OO I A T R SRR
= : :

— %

Introduccion
Big Data (del idioma inglés grandes dat|

£ 2

infarmacion y la comunicacion una referen

coninntag de datne (o odats cote)

W9 3= Documento2 - MicrosoftWord o] D

Insertar  Disefio de pagina  Referendias Revisar  Vista  PDF  Acobat o @
LY} K 4 (] 5 y
4 |
- inatario v
Sobfls Etiquetas M Tniciar combinacién  Seleccionar s Finalizary | Mergeto
lde correspondendia - destinatarios - d Comprabacian automstica combinar - | Adobe PDF
Crear \ Iniciar 6n de correspondencia Escribir e insertar campos yista previa de resultados Finalizar | Acrobat
- L Lix]
-
W9+ Documentcl - Microsoft Word = |
mlm(m Insertar\ Disefio de pagina  Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista ~ PDF  Acrobat o @
oy e = 5 [ Reglas ey M 4 oM
= &g [Es] & v 2 g §
@ Asignar amp: . = inatario ¥
Sobres Etiquetas | Iniciar combinacy  Seleccionar  Editar lista o de Insertar, campo s Finalizary | Mergeto
de correspondendia\ destinatarios * destinata d combinade - (] A os ‘& Compi automatica de errores | cgmbinar - | Adobe PDF
Crear Tniciar \én de Escribir ¢ insertar campos Vista previa de resultados Finalizar | Acrobat
T =
Sobres y etigledss 2% | P‘ 5
-

| Eticuetas

Direceid

G ~ [] Usar direccidn de remite |

\
Opciones para etiquetas [ [t

Informacién de impresora

Impresoras de alimentacion continua

@ Impresoras de paginas  Bandeja: |Bandeja predeterminada El

Informacién de etiquetas

Marcas de efiquetas: |Microsoft =]

Imprimir Etiqueta
4gina entera con |a misma etid\eta Micrasoft, 30 por pagina

56lo una etiqueta Etiqueta de direccién

Fis: [1 [+ Colurmna: [T0N ﬁ

wal de I ﬁ
de;

opie

Buscar schualizacones en Office.com
Nimero de producto: Informacion de etiquetas
A3 Ehnnmn‘;a\) | Tipo: Horizontal A4
A3 (vertical = :
A3 (vertical) [} | Aen: Al
- Ancho: 29,69 am

o de pagina: 29,69 am x 21.am

144 (norizontal)

Detalles.. Nueva etiqueta... | |

]

Antes de imprimir, coloque las etiquetas en el glimentadorma

r 40
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58

Md9-0-

[oove IR

8D

58 - Convierta el siguiente texto en una tabla, haciendo uso de la edicion avanzada de tablas

Insertar Diserio de pagina Referencias Carrespondencia Revisar

Calibri [Cusrpo) = 11 = A" A7 | Aav | & = - iz - i

N &£ § -ake x, xX*
pato

[F} Fuente P Parrafo

*'"2"'1"'E"'l"'2"'3"'4'"5"'5"'?"'3""3"'
=t T

. ilibarC/Elkang N212, Getsm.Germnts de Mercado

Documento2 - Microsoft Word =@

isefio de pagina  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Programador  PDF Acrobat & @

C|E 2 Pl @ 3 2 B 2 4 e T Q

b

=! —— [S}Fechayhora
Portada Pigina Salto de |§ Tabla fImagen Imigenes Formas Smartart Grafico Captura  Hipervinculo Marcador Referencia  Encabezado Piede Namerode | Cuadro Elementos WordAt Letra o Ecuadion Simbola
*  enblanco pagina - fi - - cruzada - pagina~ pagina- | detedto~ rapidos~  +  capital~ "8 Objeto ~ - -
Paginas et tabia kiones Vinculos Encabezado y pie dejpagina Texto Simbolos

DDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDD
DDDDDDDDDDRDRDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDRDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDD
DDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDD

@ Insertartabla...
A _Dibujar tabla

L Hoja de calculo d

62

" AR

Archivo |ISUIEES

= % Cortar

33 Copiar

- Copiar

Portapapeles

Pegar

62 - Cree una lista de varios niveles, v asigne un nivel inferior a las opciones APPLICATIONS vy
SOFTWARE. Use la opcion con niveles del tipo 1) a) i)

Referencias Correspondencia Revisar Vista
P = i—
A A A |8 iz iz

2 - o3 . -
e a-w-adE

F] Parrafo [F1

21 1 paBbC

Estilal

/
Y IR T T R

Definition [}s

Applications

Software
9-3|= Documento? - Microsoft V
= Docufnento? - Microsoft Word Wl I
. Inio | Insertar  Disefiodepigina  Referencias  Comespondencia  Revisar _ Vista  Programador  PDF
Insertar  Disefio depdgina  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista  Progfamador  PDF  Acropies
Calibri (Cuerpo) * 14~ A" A" LT
- - AN - @ AaBbCcDc  AaBbCc
Calibri (Cuerpa) ~ 14 A W Aa AaBbCeDe | AaBbCCD( B3 N
Pegar N & § - abe %, x° - - fNormal 1 Sin esp
N & § - abe x, % - < Copiar formato
formata e d

Portapapeles & Fuente Par

I N R

[

el Fuente — . _ .

e —
PP 5| Aumentar sangria
‘ Aumenta el nivel de sangria del parratg

—
1) /.
Ninguno aj —

Beivic i I 4 1) Definition
EIC B a) Applications

BEies | < Articulo | Titw | | 1T B b) Software
SRRl Seccion 101 | | 14T we 2 B
Softwar| * (a) Titulo 3 1.1.1 Tituo = .

Capiuio 1 7/t

Tieuko 2

Titwko 3

6151413

Definir nueva lista multinivel...

7

Nefinir nuevn sctiln de licta
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64

64 - Mediante el cuadro de dialogo ‘Imprimir’, podemos:

) MNinguna de las respues

) Elegir si queremos imprimir la pagina actual, todas o un intervalo
Elegir si queremos imprimir varias paginas a doble cara
Las dos respuestas anteriores son correctas

tas anteriores es correcta

69

69 - Use la opcion de Autoformato mientras se escribe para establecer la primera sangria y la

sangria

izquierda con tabulaciones y retrocesos

FPegar

Insertar Disefio de pagina Referencias

- A A | Aa
N & 8§ - ahe %, % - 37 .

Calibri {Cuerpao} = 11

Corres

b=
4

- F Copiar formato
Portapapeles [P

Fuente N %

—
R AT
= ;

comunicacion unareferanc

s=2ts)

Lzz dificultzdas mas hzbity

blsquads, comparticion, =

fodetecco debe oo =

v-Gs Documento3 - Microsoft Word

Inicio

Insertar  Disefio de pagina  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Programador  PDF  Acrobat

Informacion acerca de Documento3

Proteger
documento ~

Permisos
Cualquiera puede abrir, copiary cambiar las partes de este documento.

Propiedades -

Preparar para compartir Famaiio Ain a
Antes de compartir este archive, tenga en cuenta que contiene: Paginas 1
Propiedades del documento y nombre del autor Palabras o
Comprobar si .
hay problemas - Tiempo de edicion 0 minutos
—_ Titulo Agregar tit
Guardar ylenviar A Y
. Comentarios
Versiones
I § é ] No existen versiones anteriores de este archivo. e T T g

Administrar
versiones ~

4 salir
Wid9- 0=

rehiv Inicia

Insertar isefio de pagina Referencias Correspandencia

Uttima madificacion nca

Creado el

Uttima impresién

Documento3 - Microsoft Word

Revisar  Vista | Pregiamador  PDF  Acrobat

=@ = |

- @

- - = Buscar *
Calibri (CuerP\Z 111 = A” a7 | Aa- |3 = - 4= siLadl P - NK - % 34 Busear
o S 25 Reemplazar
X s~ iones de Word L. | Combior
7 estilos - | k¢ Seleccionar -
Portapapeles 5 Gener N B [ Edicidn
'3 camble el modo en que Word corrige y aplica formato al texta. r =
(ix)
= s
Revision }-—ougones e i6
Guardar Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto el | Opciones de Autocorreccion...
dioma - - -
Al corregir la ortografia en los programas de Microsoft Office
Avanzadas i
Omitir palabras en MAYUSCULAS
Personalizar dnta de apciones Omitir palabras que contienen nimeros
Barra de herramientas de acceso réghdo Omitir archivos y direcciones de Internet
Marcar palabras repetidas
Complementos Permitir maytsculas acentuadas en francés
- : 71 SAln del diecinsrin nrincinsl
W90 Documento3 - Microsoft Word =8
Inido | Insettar  Disefiodepsgina  Referencias  Corespondencia  Revisar  Vista  Progiamador  PDF
=R % Cortar .. = = 4 Busear -
- Calibri(Cuerpo) ~ 11~ AT A" | Aa= | B = - 1= - 2019 ” " Aeore. apne. AAK o, AeRBCCD 6&
Sl By copiar - 2 Reemplazar
e & g - | Opciones de Ward (2] = | i | cambiar
~ < Copiar formato = 7 estilos+ & Seleccionar =
Fortapapeles o General ABC - o Edicién
P, Cambie el modo en g Word corrige y aplica formato al texto 7
Mostrar - ‘
Autocorreccién [
Revision
Guardar e 6n matemética | | [ones ae
Altoformato mentras sscrbe Autoformato | Acdones
1dioma
Reemplazar mientras escrite
Avanzadas

Personalizar cinta de opciones
Barra de herramientas de acceso rapi
Complementos

Centro de confianza

“Comiles rectas” con *mills tpograficas”
Fracciones (1/2) por cardgter de fracdin (1)
[ =Negrita=y _cursiva_porormato real

Rutas de red e Internet por

Ordinales (19) por superhdice

Guiones (- con guién largo (=)

ipervinculos

Aplicar mientras escrie

Listas autométicas con vifietas istas automticas con nimeros

Liness de borde
[ Estilos de titulos integrados

Mientras escribe, autométicamente
PR~ P I P

Establecer Ia primera sanaria v 1a sanaria izquierda con tabulaciones y retrocesos

Cancelar

i

I TR—
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2 - Ha cerrado un documento sin guardarlo. ;Como puede acceder a la version recuperada de
Word?

ESE encuentra en la vista BACKSTAGE del area RECIENTE
' Seencuentra en la vista BACKSTAGE del drea INFORMACION
' Se encuentra en la vista BACKSTAGE del drea INSERTAR
' Se encuentra en la vista RECIENTE del area BACKSTAE

3 - Configure Word para que cree automaticamente una copia de seguridad del ultimo estado de
edicion de un documento cada vez que lo guarde

mmicio Insertar Disefio de pagina Referencias Caorresp
B colores - D ﬁ I'E Y= Saltos =
i)

Fuentes = MNumeros de

Temas Margenes Orientacion Tamario Columnas =
. @Efectc-s = - . - - be” Guiones ~
Temas Configurar pagina

|-2-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-
i T T T T

I

Opciones de Word

Insertar Disefio de pagina Refe

[¥] IMPTIMIT €N SEgUNa0 PIgna -

General .
[ Imprimir paginas en orden inverso

1A Imprimir etiquetas XML
Informacion ace||| Mester (] tm -
Revisic [ Imprimir los cédigas de campo en lugar de sus valares
evision
Permitir que los campos que contienen cambios realizados se actualicen antes de imprimir
Abrir _ Per| Guardar Imprimir en el anverso de la hoja para una impresién a doble cara
%‘_BJ Cua 1dioma [ Imprimir en el reverso de la hoja para una impresian a doble cara

Ajustar el contenido a tamafios de papel A4 o 21,6 x 28 cm
Proteger

documento *

[oem =]

Info Bandeja predeterminada: | Usar configuracién de impr... [+ |

Pg/nalizar cinta de opowpes

Alimprimir este documento: | 4] Documentol

[]

Barra de herramientas de accedQ rpido
Imprimir PostSeript sobre el texto
Complementos .

2 [7] tmprimir séla los datos de un formulario

Centro de confianza
Guardar

| Preguntar antes de guardar la plantilla Normal (
Crear siempre copia de seguridad
siar o5 archivos guardados de forma remota en el equipo y actualizar el archivo remoto al guardar

Permitir ng

rdar en segundo plano

Axuda @

| Mantener la fidelidad al cOMgartir este documento: | ] Documentol

=

Administor

Versiones =

[ Guardar datos de formulario coms
Incrustar datos lingdisticos

grchivo de texto delimitado

General

[ Informar mediante sonidos

Informar mediante animaciones

[ Confirmar conyersiones del formata de archivo al abrir

Actualizar vinculos automaticas al abrir

[ Permitir abrir un documento en la vista Borrador
Habilitar paginacién automatica

m

Aceptar

Cancelar
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4 - Desea eliminar un elemento rapido que usted mismo ha creado. ;Como se abre el cuadro de

dialogo correspondiente?

‘ntas de Word Art | | ﬂlﬂ

Formato & g
2 Elementos rapidos ~ [ Linea de firma = ][ Ecuacion +
Al wordart - (5 Fecha y hora €2 simbolo
Cuadro , _ )
* | detexto~ == Letra capita fﬁometo-
Texto simbolos

[ Con un clic en el botdn ECITAR del mend OBJETO

[] Mediante un clic en ORGANIZADOR DE BLOQUES DE CREACION del mend ELEMENTOS RAPIDOS
[] Warcando el elemento en el documento v pulsando la tecla ELIMIBAR
Con un clic en ORGANIZAR Y BORRAR del mend contextual de la opeion de elemento del mend
ELEMENTOS RARIDOS

Con un clic en el botan EQITAR de la ficha FORMATO de HERRAMIENTAS DE WORDART
D

I~

5 - ;Como crearia rapidamente una tabla que haga las funciones de calendario?

C Insertar --» tabla --» calendario
. Insertar --> tabla --» fechas --> calandario
Insertar --» tabla --» tablas rapidas --> calendario
' Insertar --» tabla --> tablas rapidas --> fechas --» 2014 -->calendario

6 - jComo se crea una tabla de Excel en blanco en la posicion actual del cursor?

[~ Ficha HERRAMIEMTAS DE TABLA, boton INSERTAR TABLA DE EXCEL
Ficha IMICIO, botdn INSERTAR TABLA DE EXCEL, opcion TABLA DE EXCEL
Ficha INSERTAR, botdn OBJETQ, opeidn HOJA DE CALCULO DE AMICROSOFT EXCEL
Ficha INSERTAR, mend TABLA, opcion HOJA DE CALCULO DE EXCEL

7 - jPara que sirve la opcion de ‘'Numeracion y vinetas'.

' Para disefiar graficaos,
" Para numerar las paginas.

Para numerar listas v darles formato,
' Ninguna de las anteriores s correcta,

8 - Un elemento de WordArt es:

© Esun tipo de grafico.
" Esun objeta para dar formato a las imagenes,
" |Ina imagen predisefiada,

Minguna de las anteriores.

9 - Escoja la afirmacion correcta:

 La vista Esquema, no permite ver los graficos
L vista Borrador, no permite ver los graficos
Las dos respuestas anteriores son correctas

© Minguna de las respuestas anteriores es correcta

10
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10 - ;Como se elimina una entrada de indice del documento?

O iediante el mend contextual del término
. Eliminando la marca de entrada de indice que sigue al términa
' Mediante el botdn INSERTAR INDICE de la ficha REFERENCIAS
© Con el botdn MARCAR EMTRADA de la ficha REFERENCIAS

11

11 - La opcion de WordArt inserta texto decorative dentro del decumento

. “Werdadero

Falzo

12

12 - Para ver la estructura de un documento con claridad, lo mejor es utilizar la vista de:

Esquema

' Disefio de impresicn
' Lectura de pantalla completa
' Borradar

13

13 - Al realizar una combinacion de correspendencia, se puede utilizar como fuente de datos:

Tudas las opciones son validas.
© Un documento %ord,

© Un libro Excel,

" Una base de datos Access,

14

14 - Despues de crear una entrada de indice, esta se escribe entre llaves y se identifica con las
letras:

){E
CEl
o
CEx

15

15 - ;Qué combinacion de teclas se utiliza cuando queremos buscar una palabra en el
documento?

Ctrl+F

. Ctrl+ B
O i+ R
' Ninguna de las anteriores es correcta
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16

16 - Partiendo de la siguiente situacion, sustituya la palabra seleccionada por el sinonimeo
CONTAGIOSAS, entrando en el diccionario de sinonimos

A Fugnte.
=9 Parrafo..
= Vifetas | »
i=  Mumeracian | »
A Estilos »
% Hipervinculo...
Buscar ]
Sindnimas 3
% EE  Traducir
Acciones adicionales
1

A Fuente..
=% Farrafo... ——
1= Vifietas | »
i=  Numeracién | »
A Estilos »
. . CONTAGIOSAS
% Hipervinculo...
PATOGENAS
Buscar | »
APESTADAS
l Sindnimos >l
— PLAGADAS
54 Traducir
INFECTADAS
Acciones adicionales PESTILENCIALES
NDEMICAS

5 Sinénimgs...

Referencia v X
Buscar:
INFECCIOSAS

[ Sindnimos: Espaniol (alfab. inhalZ‘

G AtraEs | v CONRS

4 Sindnimos: Espaiiol o
(alfab. internacional) i
4 CONTAGIOSAS (adj.)

/

\

APEST B3 Copiar

PLAGA {4 Buscar
INFECTAURS

m

PESTILENCIALES
ENDEMICAS

17

17 - jQué combinacion de teclas se utiliza para acceder al cuadro de dialogo de Imprimir?

O Chrl + i
O Ctrl+|

Ctrl +P

18

18 - Las tabulaciones son posiciones fijas a las cuales se desplaza el cursor cuando pulsamos la

tecla de tabulacion TAB.

\r‘erdadero
 Falso

19

19 - En un documento de 15 paginas, estando en la primera de ellas. ;Cual es la forma mas

rapida de ir a la pagina 127

O Mediante la barra de desplazamiento.
Cun eleomando Ira ...
' A través del comando Buscar',
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21

21 - Inserte el primer tipo de WordArt que aparece en el desplegable, vy déle el primer efecto de
forma de tipo Sombra Exterior. Después pongale un relleno de forma amarillo.

Inserta

Calibri (Cuerpoj = 11

r Disefio de pagina

- A

Referencias

Aa-

%

A’

Correspondencia

Revisa

N & 5 - dhe x, xX°
mato
7 Fuente
= Al
O O N O O O -
3 é T T T T T T T

r

eferencias

Correspondencia

Revisar Vista

o

D Iluminado

Bordes suaves »

| lugtadénsn 3

[:] Sin rellenn
|
%) Mas cowo acrelleno..

E Imagen...
E Degradado 3
Q
Eg .}'7- Textura 3
o

(]
E . ElE [j ) ?_| SmartArt & Hipervinculo Teaterate Elementos rapidos ~ @~ T Ecuacién
3 - o . .
BB i.h Grafico A& Marcador é Pie de pagina ~ E 2 Simbolo -
Tabla | Imagen Imagenes Formas ... ) R o —
- predisefiadas - @3 Captura ~ | |'4) Referencia cruzada [#] MOmero de pdgina = | e -
LY FAN
Tablas Tlustraciones Winculos Encabezado y pie de pagina A /E‘\\ .,"A‘\_ A
= Faa\t I A=
T T T T T N - T R I
Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista | Formato
. . ‘Q Relleno de forma = é |If} Direccién del texto ~ &
- sefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista | Format
[ Abc ~| ¥ Contorno de forma ~ & A [%Almeartex‘to M
TN _fr Estilos Posic - - - Ao e -
— = ] rapidos - &~ R e i - Q Relleno de forma ]I A “u Direccion del texto |:
Estilos de form) | stilos de WordArt 1 Texto Abc | | - T Colores Hel tema & - [=] Alinear texto ~
P 3 h L ) las Pas
:g: - N 5 '6:"7']'3":‘3"'1?'ﬁ = os~ [\~ &2 Crear vinculo
Sin sombra | e tilos de form e WordArt Texto
C] Sombra 3
o § 7 B 15 1M1 L1

2 @ texte
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22

22 - Aplique al titulo seleccionado, un estilo Titulo 2°, v despues apliquele el tema "Austin® desde
el Disero de pagina

AaBbCeDe | AaBbCeDe AaBbCi AaBhCc
T Mormal | T Sin espa... Titulo 1 Titulo 2
I O I - B s I ¢

% BIG DATA

Big Data (del idioma inglés grandes datos) es en el sector de tecnologias
comunicacidén una referencia alos sistemas que manipulan grandes conj
sets).

Wd9- o= Documentol - Microsoft Word = O s
Inicio | Insertar  Disefio de pagina  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista  Programador ~ PDF  Acrobat o @
# Cortar - - 4 Buscar ~
Cambria Titulos ~ 13~ A T AaBh
050 g copinr AaBLCcDe ABLCcD: 1 AaBl 1182 AQB aasice agsbeco. | & Reemplazar
Pegar E]K § vabe X, X' IR TNormal  T5in espa... Titulo 3 Titule Subtitulo  Enfasis sutil | _ Cambiar
< Copiarformato | estilos - | W Seleccionar ~
Portapapeles 7 Fuente 1 Parrafo 7 tilos = Edicion
—— — Lix)
-
1.1 BIG DATA
Big Data (delinglé grapde datos)
Documentol. - Microsoft Word [E=NEaR
Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista  Programador  PDF( Acrobat @
D = Saltos - j (.%j j Aplicar sangria Espaciada Eﬂh |2 Alinear =
$2 Numeros de linea ~ 5 Lquierda: 0 m S fEantes  10pte 3 | B el
Mérgenes Orientacién Tamafio Columnas Marea de Color de  Bordes A2 . - Enviar Panelde
. . - « b Guiones ¥ agua~ pagina~ depdgina S Derecha: 0am 2 %= Después: 0 pto : atras - seleccion Sk Girar
a|p Fl Fondo de pagina Parrafo Organizar
VN — iz}

ATA
| inglé grandes datos)

Elemental Equidad

Esencial

Etiqueta v
Restablecer tema de plantilla

[E Buscartemas

Q) Guardar tema actual.

23

23 - ;Como es posible moverse en una tabla vacia de una celda a otra?

[ Miediante las teclas de direccidn.
I #ediante la tecla Tabulador,

[~ Con la tecla Intra’,

[~ Conla barra espaciadora,

24

24 - ;jQué tecla o combinacion de éstas debemos pulsar si queremos revisar la ortografia del
documento?

F
7 Wayls + F9
CF3
C Mayls + F7

25

25 - ;iEs lo mismo utilizar los comandos Guardar y Guardar como?

© Mo, en ningdn caso,
51, en cualquier caso.
s0lo si es la primera wez que se va a guardar el documento.
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26

EVerdaderu

 Falso

26 - La revision gramatical consiste en analizar una frase completa para ver si esta hien

construida

27

Escritorio. No olvide aplicar los cambios

Insertar

Diseno de pagina Referencias Correspondencia Revisar

27 - Cree una marca de agua personalizada que contenga la imagen MARCA.PNG ubicada en el

Calibri (Cuerpa) ~ 11 = A A7 | Aa~ | ) = - i= - fe
- 2 =,
mtoHXg ahe X, X =
Fl Fuente Fl Parrafo
1-|-2-|-1-|-R-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-s-|-9-|

Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
[Fyo _— T \A] Marea de agua ~|  Aplicar sangria Espaciado & o)
13 Tamaio - £RNONeros de linea ~ | Confidencial |
Ies
Columnas = b Guiony |
Configurar pagina F]
AN
T I W S T T O B =
= T 0 r - @
Marca de agua impresa l g
—7
)= su,mm{agm
@ arca de agua dgnagen
QNFIDENCLALL CONFIDEMCIAL 2 NO COPIAR 1
I Escala: Butomatico
Maped de agua de texto
Idioma: Espariol (alfab. internadional)
H
Texto: BORRADOR
Fuente: Calibri
Tamafio: Automatico
NO COPIAR 2 - - - )
Color: Automatico Semitransparente
»
- Distribucion: iagonal Horizontal
m Marecas de agua personalizadas...
iy Guarda
= N
@ Insertar imagen & 8 M
-

GU

Bl Escritorio »

)

v |44 LEus:arEsfnbrb

Organizar +

p @ Microsoft Word

4.7 Favoritos
"

Nueva carpeta

| »

@ Grupo en el hogar

A usuaric

m

1% Equipo

B Escritorio

| Sitios reci
4 Bibliotecas
» (k=] Imagenes

> J’ Muisica

> B8 Videos

o' Autodesk 360

> @ Documentos

i Red
= | AUTOCAD 2015
| RAQUEL EXCEL 2013

B marca

@~ 0 @

-
Marca de agua impresa

n marca de agua

(@) Marca de agua de imagen

Escala: Butomatico
(7) Marca de agua de texto

Idioma: Espariol (alfab. internadional)

Tipo dedelemento: Imagen PNG
Dimensionds 1006 x 1006
Tamario: 112

Texto: BORRADOR

Fuente: Calibri

MNombre de archivo:

Herramientas

Tamafio: Automatico

Color: Automatico

Horizontal

las imagenes v] Distribucién: Diagonal

C:\Users'usuario\Desktopmarca.png

|Z| Decplorar

Semitransparente

—— 1
Insertar |v Tancerar Aplicar

Aceptar J[ Cancelar
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28

18 - Para copiar o pegar imagenes se debe de realizar de diferente manera a los textos.

é\r’erdadero.
Falso.

29

29 - La alineacién justificada hace que queden alineados los margenes con un mismeo tamano

L erdadero
Falso

30

30 - ;Es posible modificar el formato de las imagenes predisenadas?

O Las imagenes predisefiadas no se pueden modificar,
51, sin ningdn problema.
54, pero al guardar el documenta guarda la imagen original,

32

32 - En Word es posible insertar un hipervinculo, ;a que elementos se puede vincular?

Otro programa que esta instalado en el ordenadar,
I Una carpeta del disca dura.
| Una imagen del disco duro,
) & una pagina weab,

33

33 - Dentro de un esquema numerado el nimero maximo de niveles que nos ofrece Word es:

(S}
[ )

[d.

34

34 - Entre las opciones de autocorreccion es posible ...

]| Poner en maydscula la primera letra de una oracion,
"] Reemplazar texto mientras escribe,

| Corregir configuracion de teclado.

[~ Traducir texto a otros idiomas.

35

35 - jPara que sirve el comando ‘Organizar todo'?

Para organizar de manera adecuada los archivos Word que estan guardados,
uestra todos los documentos abiertos en toda la ventana de manera que se vean todos,
' Slrye para organizar los objetos que se hayan incluido en un documento,

36

36 - Para configurar los margenes debemos hacerlo siempre desde las opciones predefinidas que
nos da a elegir Word

C ‘erdadero
Falso
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37 - Partiendo de la siguiente situacion, traduzca el termino seleccionado del ingles al espanol

Dific] ITh CPUOTES UE PEY

Las di j e centran en la captura, el almacenad
tende sedebe a |a necesidad en muchos cal
Bran § A Fuente. =z £| gjemplo de los analisiz de negocio, los o

crime| =y Parrafo...

1= Vifietas | »
Dific) §=  Mumeracion | »
Las o 2 centran en la captura, €l almacenad
i 3
tende A‘ Estilos B H dad en muchos cal
Eran { % Hipervinculo... es el ejemplo de los analisis de negocio, los dg
crime
Busgar | »
Refer Taratatiaatal 3
[Eg Traducir ]
R R T T R R R U T T S I E D t T 'l?ﬁReferencia v X
y & | Buscar:

First, let me express my gratituc
Traduccion IE‘

@

4 Traduccién

»

I me express my gratitude for the efforts and sacrifices Spain has Traducir una palabra o frase,
| Afghanistan. | believe Spain is committed to the mission in

stan for the same reason we and our other NATO allies are: to
the security of your country and to protect the Spanish people
acks by al Qaeda and its affiliates by denying them safe haven in
stan. Spain knows firsthand the anguish and sorrow of senseless

attacks. Al Qaeda remains the number one terrorist threat to

/i
/

{Estados Unidos) E‘

Espariol (alfab. ifts

nacion H

Opciones de traducddn...

m

Tradudr el documento,

at this time, and al Qaeda leaders have continued to broadcast 4 Microsoft® Translator
antion to attack Europe and America. En primer lugar, i
permitanme expresar mi
@ (Ctrl) = gratitud por los esfuerzos y

sacrificios Espafia ha hecho
en Afganistan. Creo que
Espafia estd comprometida
con la mision de

Mareroft”
Translator -
o Obtener actualizaciones de servidi

&) Obtener servicios del Catélogo
de soludones de Office

52

[ T |

40 - Cuando introducimos un cuadrado o un circulo para que éste sea perfecto ;Qué tecla se
debe mantener pulsada?

O Ctrl
O AlL,

Wayis,

41 - En los graficos de Word es posible ...

I Representar datos de forma grafica.

Tl AFadir texto a los graficos.

)| Realizar nuestros propios graficos v dibujos.

[~ Realizar operaciones matematicas con los datos.
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42

42 - ;Es posible disenar un formulario con campos de texto, casillas de verficacion, campos de
lista, etc. en Word?

E 51, desde la barra Formulario',

5, pero se debe importar desde Microsoft Access,
e Mo, de ninguna manera.

43

Correspondenda Programador

AaBbCcDc

Reg Vista
i ‘!I £

T Normal

43 - Cree una lista de varios niveles, y asigne un nivel inferior a las opciones APPLICATIONS y
SOFTWARE. Use la opcion con niveles del tipoe 1) a} i)
Referencias Correspondencia Revisar Vista
A A Aa- | B Tz AR AaBhbC
5 WA IEEEE = Estilal
] Parrafo
N T R T N RN T
Definition
% Applications
Software
Correspondencia Revisar Vista Programador L Acrob
%=+ 12 -FE) 30 T [aanicene] asmbeene
=
IS CEE e [
ﬁ ! y ] DocumentoZ - Microsoft W
Referencias Correspondencia Revisar Vista

PDF 4

AaBbCc
15in esp

Plafinic misun actiln da licta

Aumentar sangria
R RN - 1% 23 Applica: * T‘ ::;:‘1 . :1; Aumenta el nivel de sangria del parafo.
' ' Softwar (@)Titulo 3 1,11 Titulo 3
Definition 1 Captula 1
At i
1.7 S}
Applications 1) Definition
= a) Applications
SO‘f‘tWare Degfinir nueva lista multinivel... b) Software

44

44 - ;Tiene el mismo resultado imprimir desde el icono de la barra de estandar que desde la
opcion de menu "Archive - Imprimir’?

5§, en cualquier caso.

Mo, en ningln caso.
Desde el icono de la barra de estandar imprime directamente el documento entero con las

propiedades que estén ya definidas, mientras que la opcion de mend Archivo - Imprimir' permite
configurar varios aspectos como las paginas a imprimir, nimero de copias etc.

' Desde el icono de la barra estandar solamente imprime la primera hoja del documento y mediante
la opcion de menud Archivo - Imprimir' imprime el documento entero.,

45

45 - ;Como puede abrir el cuadro de dialogo que contiene las opciones de autocorreccion?

En el area LIBERAR de la wista BACKSTAGE

Mediante la etiqueta inteligente que aparece en una palabra corregida por Autocorreccion
Mediante el drea REVISION en las OPCIOMES DE WORD
[~ A traves de la ficha REVISAR

™ Con el mend contextual de una palabra corregida por AUTOCORRECCION

47

47 - ;Con que tipo de imagenes es posible trabajar en Word?

- TxT
fe] JPEG o JPG
Tl GIF
] E1iP
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48

48 - Dentro de las Herramientas de graficos, jqué pestanas adicionales tenemaos disponibles?

™ Wista

Disefio

] Formato
Presentacion

49

49 - Desea crear una tabla de contenido para el documento.

m Para crear una tabla de contenida, seleccione el botdn TABLA DE CONTEMIDO en la ficha
REFEREMCIAS

" Para crear una tabla de contenido, seleccione el boton DISEND DE PAGINA en la ficha (NDICE DEL
COMTEMIDD

' Para crear una tabla de contenido, seleccione el botdn REFERENCIAS en la ficha DISERIO DE PAGINA
" Para crear una tabla de contenidao, seleccione el botan REFEREMCIAS en la ficha ACTLUALIZAR
TARLA

50

50 - ;Desde qué ficha es posible ver varios documentos a la vez?

' Desde la ficha Wer',

' [Desde la ficha Wentana'.

" [esde la ficha YArchivo’,
Deszde la ficha Wista'

51

51 - jPara que sirve la Impresion rapida?

' Para imprimir el documento a baja calidad

" Para imprimir el documento utilizando menos tinta

Para imprimir el documento utilizando las dltimas opciones de imprasidan
' MNinguna de las respuestas anteriores es correcta

52

52 - ;Queé funcion puede utilizar para destacar el contenido central de una imagen y ocultar el
resto?

' Correcciones

C Efectos de imagen
Quitar fondo

' Recortar

' Efectos artisticos

53

53 - ;Para que sirve la opcion de combinar correspondencia?

" Para enviar y recibir correos electrinicos mediante Word,
Para hacer modelos de cartas para distintas personas.
Minguna de las anteriores es correcta,

55

55 - Desea editar el esquema de un documento con la vista de esquema. ;Queé condiciones se
deben cumplir obligatoriamente?

E Los titulos del documento se basan en ESTILOS
' Debe asignarse el TEMA correspondiente al documento
' El documento se debe basar en la PLANTILLA correspondiente
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56

56 - Cual de estas opciones es la adecuada si se pretende que un titulo de un parrafo se separe
del parrafo al que pertenece cuando se hace un salto de pagina

Control de lineas viudas yw huérfanas
' Lineas y saltos de pagina

' Conservar lineas juntas

C Conservar con el siguiente

57

57 - Dentro de la pestana de Referencias, jcuales de estos grupos encontramos?

sobres y etiquetas
Citas y bibliografia
Motas al pie

indice

58

58 - Haciendo uso del formato avanzado del texto, use el WordArt que quiera sobre le texto
seleccionado y ponga un contorno azul

m Inicia Insertar

Disefio de pagina Referencias Corresp
=Lt C
ortar - E
j & Calibri {Cuerpa} ~ 11 = A" o7 | Aa~ | 4 i3
. 5% Copiar
Pegar E]stabex x* -2 . A 5
= fCDpiarformato = 2 -
Portapapeles ] Fuente w
Forc@cicloreAo it @i 304105
7 T 7 0
BIG DATA
Big Data [dz| inglés grandes d=t
comunicscion una referencis 2 log
sats).
% L=z dificultades mas hsbitusles
L[m[l Insertar Isem ncias Comrespondencia Revisar Vista
Bl D E i = B = i e =| = (R lineadefirma~
D = fall  mE Ll_jJ —! “ [ai+ - = = = = — — ~ [ Fechay hora TE S
Pagina Salto de Tabla Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico Captura Hipervinculo Marcador Referencia | Encabezado Pie de  Numero de Cuadro  Eler WordArt| tra ’ Ecuacién Simk
enblanco pagina - predisefiadas - cuzada | pagina - pagina~ | detexto~ rapidos = |cfbital ~ "3 Objeto - - -
Paginas Tablas i Vinculos abezado y pie de pagina -
A A A
/A
/,
~ ia\}
ap
A A A A
BIG DATA
LA A A
/
- - n
| Tnicio Insertar Disefio de pagina Referendias Correspondencia Vista Farmato
wooo - < A - It Direccion del texto - EI = [y Traeradelante = |2 Alinear v
Lo - Abc Abc Abc -| & - EAineartexto - [ Enviar atrds = I8 Agrupar
W= - Posician Ajustar

~ | = Crearvinculo texto - oy Panel de seleccion 5 Girar ~

Organizar

nsertar formas

Estilos de WordArt . Texto

Colores estandar
N | : u

| sincontamo

% Mas colores del contorno.

Grosor »

Guiones »
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59

seleccionado sin abrir el cuadro de dialogo Fuente

A
AN AaBhbCcD
Oy - T Marmal
TS TN SRS E S RN R SR

Big Data (delidioma inglés grand{
comunicacidn una referencia alod
sets).

Las dificultades mas habituales
busqueda, compartician, analisis,
de datos se debe a la necesidad

3

l Inico | Insertar  Disefiodepagina  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista
% Cortar 5 .
. Calibri (Cuerpa) ~ 11~/ A AaBbCcDc | AaBbCcD
i3 Copiar
N & § ~abe x, X THomal |TSinespa. | Iniclo | Insertar . Disefio de pigina  Referencias

 Copiar formato = J )

Corts -
apapeles 0 Fuente & Cortar Calibri (Cuerpe) « 11 = A” A

2 Copiar
N & x, X' -

¢ ¥ Copiar formato
Sin sombra A||
|| spapeles

59 - Utilizando los efectos de texto, ponga una sombra exterior y un subrayado doble al texto

Correspondencia

Revisar

Parrafo

Vista

BIG DATA
g Esquema
1
£, Sombra 3 |
/A Reflexian g n ‘
= Mds subrayados...
Tuminado 3

ﬂ Color de subrayado »
Interior

lioma inglés

60

60 - jCual de estas frases es correcta?

© Wediante la vista normal es posible ver los graficos,
' La vista disefio web nos permite ver la pagina como si la vidsemos en internet.
' La vista de impresion permite visualizar el documento tal como se imprimird, con imagenes,
raficos, encabezados etc.
Todas son correctas.,

61

61 - jCual de estas opciones es la mejor para dar relleno a una imagen?

Menl contextual --> Formato de imagen --> Relleno
Menl contextual --> Tamafo y posicidn --> Relleno

© Menl contextual --> Efectos artisticos --» Relleno

' Menl contextual --> Efectos artisticos --> Color de fondo
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62

62 - Inserte una forma de tipo estrella de 8 puntas usada recientemente, y déle un relleno de

forma de color rojo usado recientemente

5

Inicio Insertar Dizefio de pagina Referencias Carrespondencia
Calibri (Cuerpa) * 11+ A” A7 | Aav | B iz iz~
- = T I . = =
fCopiarformato N A e X, X —— % -
papeles [ Fuente F]
TR ST (IR S K EARE TARY S K AR RT RARY
= T T
|

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revis:

Big Data.docx - Microsoft Word |L1-:,'- ientas d|
fa~ E G ’_[_J % SmartArt " d Encabezz Referencias Correspondencwa Revisar Vista | Formato
a en blanco .h Grafico . =| Pie de pa .| A Relleno de farma -

o Tabla | Imagen Imdg Formasf ... Vinculos i . o B
de pagina - predisefiad + N+ Captura ~ - | Numeru ' < E=ontamolce fams
inas Tablas Tlustra =] S Efectos de formas ©
] | | _Eormas usadas recientemente Est\l:n,idefjrma -
= 'D&—LLEDG[ -I-1-\-2‘|-3-\-4-I‘5-\B-I-)-l-s-l-3‘I-lU-I-11%*12-!-13-!*14-!-2\-
. P . = . . . [ |
Inicio Insertar Diserio de pagina Revisar Vista | Formato |
’_l_i_p - ) ) . A |I{} Direccion del texto . &
| Abc ‘ ~ | Colores d¢l tema & (=] Alinear texto ~ &
Formas \ J — los ) Posician Ajustar
u L LR los = &2 Crear vinculo - texto 'E-’Q
Insertar formas Estilos de formi ie WordArt Texto Or
.t P21 I IIIIIII L S S - I - I e I & B R = N I C R

pllEes estandar
EEEENR

- ’ iacalleno

-

= 13 ~TEs colores de relleno...
|& Imagen..

|] Degradado 3

H Textura 3

S| APARECE EL COLOR ROJO EN EL CUBO DE PINTURA (USADO RECIENTEMENTE)
DIRECTAMENTE SOBRE EL.
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63

63 - En una tabla con contenido, jcomo se puede desplazar (en una unica accion) una celda
hacia la izquierda mediante el teclado?

' Tabuladar,
Mayls + Tabulador,
Tecla de direccian izguierda.

64

64 - ;Cuales de estas opciones podremos modificar al trabajar con las Herramientas de Dibujo?

[~ Tamario

") Efectos de sombra
[ Efectos 3D

[~ BErillo

65

65 - ;Que objetos es posible insertar en un documento Word?

[~ Una base de datos de Microsoft Access,
Diapositiva de Microsoft PowerPoint.
Hoja de calculo de Microsoft Excel.

Un objeto Bitmap Image.

66

66 - ;En que menu desplegable se encuentra la opcion Editar puntos de ajuste, para definir
exactamente el espacio entre el texto y el grafico?

' Contorno de forma
© Relleno de forma
C_Posicidn

Ajustar texto

67

67 - jComo aparecen representados los errores gramaticales?

C Conun subrayado ondulado azul
Con un subrayado ondulado verde
' Conun subrayado ondulado rojo

68

68 - ;Que seccion de la vista Backstage debe abrir para configurar la proteccion con contrasena
en un documento?

O _Reciente
Elnfurmaciu'n
' Compartir
© Nuevo

' Opciones

69

69 - ;Que tecla debemos utilizar para que nos muestre los metodos abreviados de teclado?

oot

,&lt

' Inicio

' Minguna de las anteriores

70

70 - Es posible especificar a Word que palabras personalizadas usar en la opcion de
AUTOCORRECCION

" Falso
YYerdadero
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51, sin ningun problema.

3 - ;Es posible insertar imagenes, objetos, etc. en una tabla?
ﬁ Mo, solamente puede contener texto y numeros.

O si, pero se debe importar desde Microsoft Access.

6 - Elija las frases correctas:

i)l Una plantilla es un modelo o patrdn para crear nuevos documentos.
[l Para utilizar una plantilla se debe de hacer desde el menl 'Insertar’.

[] Las plantillas no existian en las versiones anteriores de Word.
La extension de un documento de plantilla es .dotx

10

10 - Cree una entrada de indice para la palabra seleccionada
Referencias Carrespondencia Revisar Vista
-y - | B iZ . iz . s A
K[ h | =-12000 12l | T aaBbC
- by . - -
k* B - A Estilol
[Fl
L L S| 2 Pl e g2 e G5

| T T T T

Introeduceion

Big Data (del idioma inglés gr

informacion y la comunicacion |

conjuntos de datos (o data sets).

- - - S
gina Referencias dencia Revisar Vista & 9
Insertar nota al final § @Administrarfuentes ] =3 Insertar Tabla de ilustraciones @ = i‘ﬂ' B
<L ] =+ =
siguiente nota al pie ~ g [@, Estilo: APA, 5%ed ~ — = Actualizar tabla =
Insertar . Insertar Marcar Marcar

Mostrar notas cita ~ ﬁj Bibliografia = titulo E@ Referencia cruzada entrada cita
as al pie ru Citas y bibliografia Titulos Indice Tabla de autoridades
1ot 2t 3405 0BT 1B 1051000 i1l 1 12 1 13 1Y Marcar entrada (Alt-Mayds+X)

Incluye el texto seleccionado en el indice del
documento.

a Presione F1 para obtener ayuda.

11

Verdadem
O Falso

11 - Las tabulaciones son posiciones fijas a las cuales se desplaza el cursor cuando pulsamos la

tecla de tabulacion TAB.

13

@ Verdadero

O Falso

13 - La revision gramatical consiste en analizar una frase completa para ver si esta bien

construida
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14

14 - Desea crear una tabla de contenido para el documento.

-Para crear una tabla de contenido, seleccione el botan TABLA DE CONTEMIDO en la ficha
REFERENCIAS

() Para crear una tabla de contenido, seleccione el boton DISENO DE PAGINA en la ficha INDICE DEL
CONTENIDO

(O Para crear una tabla de contenido, seleccione el botdn REFERENCIAS en la ficha DISENO DE PAGINA
(O Para crear una tabla de contenido, seleccione el botdn REFERENCIAS en la ficha ACTUALIZAR
TABLA

16

16 - La opcion de WordArt inserta texto decorativo dentro del documento

Verdadero
O Falso

18

18 - Modifique el elemento rapido IMAGEN ya existente, con la imagen actual

Insertar Disefo de pagina Referencias Correspondencia Revisar

J Ir T I~ ] ‘ = @ Reg|a Cl Tt

‘ ! [ Lineas de la'cuadricula v L E L_.]

de Disefio Esquema Borrador . Zoom 100% ]

mpleta web [T] Panel de navegacion b=
s de documento Mostrar |

Fohe2o b g e n X112 130141 5 BrlaZ g 8l 9

™ R ™ Documentol - Microsoft Word =l O
Inicio a3 Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista o @
j j S Fﬂ 2 D “ =t [ Linea de firma ~ T
£ a ga W 4E @ A -
Portada Pigina Saltode Tabla Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico Captura Hipenvinculo Marcador Referencia  Encabezado  Pie de Nimero de ? Ecuacion
enblanco pagina - predisefiadas ~ cruzada - pagina~ pagina~ '$ Objeto ~ -
Paginas Tablas lustraciones vinculos Encabezadoy pie de pagina
)
5 Autotexto
81 Propiedad del documento »
Organizador de blogues de creacion...
uardar seleccion en una galeria de elementos rapidos...
L= = |

9~ Documentol - Microsoft Word
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador PDF Acrobat
‘ﬂ RButineadetima = T

B s MHEEBE P2l @ & H :
de Cuadro  Elementos WordArt E(ua'(\én S

enzada - pigina~ piina~ | detextor rapidos® - capital - "8 Objeto ¥

Portada Pagina Salto de  Tabla | Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico Captura | Hipervinculo Marcador Referencia  Encabezado Pie de
~  enblanco pégina 4 predisefiadas s
Faginas Tablas ! Vinculos nie Textq Simbolos
Organizador de bloques de creacién (] = | &
Bloques de creacion: Haga At en un bloque de creacion para obtener una vista previa. -
Nombre Galeria Categoria Plantilla  ~ Ja

Flecha 2 Némeros d... Conformas  Buift-In Build )
Flecha, dere.. Nomeros d.. Conformas  Built-In BAfd
Flecha, izqu... Nimeros d.. Conformas  Built J/Build
Férmula cu... Ecuaciones  Integrado By In Build
Grandel  Nimeros d
Grandel  Nomeresd Moammbmyde creacién
Grande2  Nimerosdl [\ ey
Grandey en... Nimeros d
Grandey an.. Nimeros d| | 945 Elementos rapides
Grandey en.. Categorfa: | General =
Grandey en. d
Grande, der... Descrpasn:
Grande, izq... Aimeros d
Identidad I Ecuacioned | Guardar en: |Buiing Blocks [~
; | ol | apciones: | Insertar sgio contenido [~ 7
IMAGEN
meatng . Nomeros d \-} Aceptar Canceler
I Lines gruesa  Numeros df
Lines lateral  Pies deps... Integrado Buit-In Build
Linez laterel  Portadas  Integrado Built-In Build ‘ o
Linea lateral  Encabezados Integrado Built-In Build =
I B VY n - e & neia 1e neaa | IMAGEN
] i \
Editar propiedades... | [ giminar | [ Inertar
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20

20 - Para crear una tabla de contenido en un documento, se debe de trabajar en modo vista
‘Esquema’ y aplicar a los parrafos los estilos Titulo1, Titulo2, etc.

O No es necesario aplicar ninguna de las dos cosas.
Es necesario aplicar el modo de vista 'Esqu&na', pero no los estilos.
Mo es necesario aplicar el modo vista 'Esquema, pero s1 se deben aplicar los estilos.

22

22 - ;Como podremos acceder a las opciones de Autocorreccion?

Desde las Opciones de Word
O Desde la ficha Revisar
O Esta versidn de Word no induye esta opcidn

25

25 - Desea crear un documento nuevo a partir de una plantilla que ha creado.

@ Abra la vista BACKSTAGE, active la opcion PLANTILLAS DE EJEMPLO, ¥ haga dic en ABRIR
Abra la vista BACKSTAGE, active la opcion NUEVO, y haga dic en MIS PLANTILLAS

O Abra la vista BACKSTAGE, active la opcidn OPCIONES, y haga clic en DOCUMENTO EN BLANCO
O Abra la vista BACKSTAGE, active la opcidn PLANTILLAS, vy haga ei¢ en MIS PLANTILLAS

27

27 - Desea editar el esquema de un documento con la vista de esquema. ;Que condiciones se
deben cumplir obligatoriamente?

Los titulos del documento se basan en ESTILOS
O Debe asignarse el TEMA correspondiente al documento
O El documento se debe basar en la PLANTILLA correspondiente
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31

31 - Configure Word para que cree automaticamente una copia de seguridad del dltimo estado

de edicion de un documento cada vez que lo guarde

Insertar Disefio de pagina Referencias Corresp

B |-_'§\ lj ¥= saltos ~
Fuentes ~ J §f;’l Nimeras de
Margenes Orientacion Tamario Columnas

- @Efedos" - - - -

Configurar pagina

Inicio

bE~ Guiones =

Temas

Foiczoacd

"2"'1"'2"'3"'4"'5'
L=

Proteger
documenta =

F{,\\sie te
MNuevp

Preparar para com

r | Antes de compartir este

Impri

) Propiedades del do
Comprobar si

Guardar y enviar
¥ hay problemas -
o -

Datos XML persona
Contenide que no
Ayuda

B c

|z Opciones

plementas - Versiones

@_‘] Haoy, 12:27 (autog

' ™
Opcicnes de Word M
. - -/ - - W = - -
General Maostrar la regla vertical en vista Disefio de impresion -
|:| Optimizar el posicionamiento de los caracteres para disefio en lugar de legibilidad
Mostrar [7] Deshabilitar aceleracién grafica de hardware
Revisidn
Imprimir
Guardar
|:| Utilizar calidad de barrador
Idioma Imprimir en segundo plano (i
Avanzadas I |:| Imprimir paginas en orden inverso

|:| Imprimir etiquetas XML

Personalizar ciNta de opciones

Barra de herramieMas de acceso rapido
Complementos

Centro de confianza

|:| Imprimir los cadigos de campo en lugar de sus valores
Permitir que los campos que contienen cambios realizados se actualicen antes de imprimir

Imprimir en el anverso de la hoja para una impresion a doble cara
Ij Imprimir en el reverso de la hoja para una impresion a doble cara
Ajustar el contenido atamafios de papel A4 0 21,6 x 28 tm
Bandeja predeterminada: | Usar configuracion de impr... EI

7 Documental

[]

Al imprimir este documento:

Imprimir PostScript sobre el texto
|:| Imprimir sélo los datos de un formulario

Guardar

Preguntar antes de guardar la plantilla Normal '

[Crear siempre copia de seguridad
|:| Copiar los archivos guardados de forma remota en el equipo y actualizar el archivo remoto al guardar
Permitir guardar en segundo plano

m

33

O Posicidn
Ajustar texto

33 - ;En qué menu desplegable se encuentra la opcidn Editar puntos de ajuste, para definir

exactamente el espacio entre el texto y el grafico?

O Contorno de forma
Q Relleno de forma
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n

i Formato

lel texto

Ch Traer adelante = |2~

o —. |: [ Enviar atras = =5

lo POSL(IQH }:Jeuns;a'r E-'I}Pane\ de seleccion Sk~
En linea con el texto L
Cuadrado
Estrecho
Transparente

Arriba y abajo

Detras del texto

Delante del texto
Modificar puntos de ajuste

Mas opciones de disefio..

B E [ E R EE E E

35

35 - Dentro de la pestaria de Referencias, jcuales de estos grupos encontramos?

[] Sobres y etiquetas
| Citas v bibliografia
| MNotas al pie

0l indice

37

37 - ;En qué menu desplegable de la ficha Insertar se encuentra la opcion Autotexto?

O Referencia cruzada
Elementos rapidos
O WordArt

O Objeto

O Marcador

38

38 - ;Como se pueden ocultar los comentarios en un documento de Word?

E En la ficha REVISAR , haga clic en MOSTRAR MARCAS en el grupo SEGUIMIENTO vy, a continuacian,
desactive la casilla de verificacion COMENTARIQS.
O En la ficha REVISAR , haga dic en MOSTRAR REVISIONES en el grupo SEGUIMIENTO y, a
continuacidn, desactive la casilla de verificacidn REVISION.
O Enla ficha REVISAR , haga die en PANEL DE REVISIONES en el grupo SEGUIMIENTO v, a
continuacion, desactive la casilla de verificacion REVISION COMENTADA.
O En la ficha BACKSTAGE, haga dic en REVISION y, a continuacion, desactive la casilla de verificacion
COMENTARIOS.

- » Documento? - Microsoft Wold’

Referencias Correspondencia Revisar Vista
ar- ?‘/ ‘fﬁ Final: Mostrar revisiones =
Control de 7

nte | cambios * Comentarios
v | Entradas de lapiz -
v | Inserciones y eliminaciones
v | Formato

Resaltar area con marcas

PRERE

Globos 3

Revisores 3

Resaltar actualizaciones

r — 3

=

41

41 - ;Qué tecla o combinacion de estas debemos pulsar si queremos buscar sinonimos de un
palabra?

O
O Maylis + F5

F3
Mayus + F7
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43

43 - Modifique la tabla de contenido para que el titulo seleccionado (Experiencia) sea un

apartado de Nivel 2 de la tabla de contenido

Diserio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
i(Cusrpa) * 11« AT A7 | Aav | & 2l
B 8§ ~abe x, x° - A
Fuente ]
;-u-a-l-1-|-R-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-}'-|-s-|-9-|-1n-|-11-|-12
H U Sran cofljume U= u=wos tesiotizug, L8l s o1 L=l e s e
dstos de enfermedades infecciosas, o |z lucha contra 2l crimen organizad
Experiznciz
Inicio Insertar Disefio de pagi Referencias Correspondencia Revisar Vista
1 N " B P [,
% [Z# Agregar texto apl [gyInsertar nota al final % L) Administrar fuentes =
v | Mo misgtrar en la tabla de contenido te nota al pie - ! t'% Estilo: APA 5% ed ~ —
Tabla de Insertar .., ) Insertar
contenido = Mivel 1 Br notas cita * @ Bibliografia - titulo
Tabl X ie IF| Citas y bibliografia
H Mivel 2
Mivel 3
S—
Experiencia

50

dialogo correspondiente?

ntas de Art | =)= g
Formato ] 9
|Z| elementos ripidos ~ [ Linea de firma = J[ Ecuacidn ~
ﬂWordArt - |57 Fecha y hora £2 Simbolo
Cuadra |, _ -
" | detexto~ 25 Letra capital Pgd Objeto
Texto Simbolos

L v

[] Con un dic en el botdn EDITAR de la ficha FORMATO de HERRAMIENTAS DE WORDART
Con un dic en el boton EDITAR del ment OBJETO

[] Mediante un dic en ORGANIZADOR DE BLOQUES DE CREACION del menti ELEMENTOS RAPIDOS
Marcando el elemento en el documento y pulsando la teda ELIMINAR

Con un clic en ORGANIZAR Y BORRAR del menu contextual de la opcidn de elemento del menu
ELEMENTQS RARIDOS

50 - Desea eliminar un elemento rapido que usted mismo ha creado. ;Como se abre el cuadro de
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54

54 - A la siguiente imagen, asignele el primer estilo de imagen que aparece, y después quitele el

fondo
ocx - Microsoft Word |L=Jd_.c. mientas de imagen
Encias Correspondencia Revisar Vista Formato

=] Mostrar marcas *

= EHa et
= 7 E 2 > 5 Final: Mostrar revisiones
| l T ! L l = tE

Muewo  Eliminar Anterior Siguiente | Control de o
kamentario cambios = .!E Panel de revisiones =

Comentarios Seguimienta

'I'3'I'4'I'5'I'E'I'T'I'S'I"3'I'lﬂ'l'll'I'12'I'13'I'14'I')\'I'lE'I'l?'

W =9~ DBE&VAFHI- Documentol - Microsoft Word [ 3
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador L
i A3 i = - 1 .
% Correcciones ~ e — — 2 Contorno dei aera e I= a_\l_l' ;]
o M— d = Efectos delaimagen = 2 Enviar atra L )
Quitar . . ' o mR . Posicion Ajustar - Recortar =
fondo i Efectos artisticos = "E g ~ | 54 Disefio de imagen = - texto * % Panel de seleccion Sk~ -
Ajustar Estilos de imagen o) Organizar Tam
}-I-l-l-l-l-x-ll | 201+ 3c 1 4150 1 F+ 1B -G el 3111201 13- 1 141 - AevgEe g

58

58 - ;Es posible modificar el formato de las imagenes predisenadas?

{5 Las imagenes predisefadas no se pueden modificar.
51, sin ningln prablema.
O i, pero al guardar el documento guarda la imagen original.

61

61 - ;Qué objetos es posible insertar en un documento Word?

[] Una base de datos de Microsoft Access.
ﬂkDiasti tiva de Microsoft PowerPaint,
Hoja de calculo de Microsoft Excel.

Un objeto Bitmap Image.

66

66 - ;Como es posible moverse en una tabla vacia de una celda a otra?

Mediante las tedas de direccion.
[ Mediante la teda Tabulador,

[ Conla teda 'Intro®.

% Con la barra espaciadora.
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69

69 - ;Como crearia rapidamente una tabla que haga las funciones de calendario?

O Insertar --> tabla --> calendario

ﬁ Insertar --> tabla --> fechas --> calendario
Insertar --» tabla --> tablas rapidas --> calendario

O Insertar --» tabla --> tablas rapidas --> fechas --> 2014 -->calendario

70

®

70 - Partiendo de la siguiente situacion, sustituya la palabra seleccionada por el sinonimeo

Fuente...
FParrafo...
Vifietas
HNumeracion
Estilos
Hipervinculo...

Buscar

3

Sindnimos
Traducir

Acciones adicionales

CONTAGIOSAS, entrando en el diccionario de sinonimos

24

Fugnte...
Parrafo...
Vifietas
Mumeracion
Estilos

Hipervinculo...

Buscar
Sindnimas
Traducir

Acciones adicionales

CONTAGIOSAS
PATOGEMNAS
APESTADAS
PLAGADAS
INFECTADAS
PESTILENCIALES

NDEMICAS

&5 sinénimos...

Referencia * X
Buscar:
|nFECCIOSAS |

| Sindnimos: Espaiol (alfab. intellz“

@w=T-] @I

4 Sinénimos: Espaiiol
(alfab. internacional)
4 CONTAGIOSAS (adj.

£ LCopiar

ﬁ Buscar

PESTILENCIALES

ENDEMICAS

»

/

\

m
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5 - ;Qué opciones le ofrece Word para definir el intervalo de impresion?

Propiedades de impresora

MNuevo

Configuracién
Imprimir . o o
Imprimir todas las paginas -

. - Imprime todo el docume...
Guardar y enviar

Paginas: i
Ayuda Irnprimir a una cara .
. Imprime solo en una cara...
] Opciones

== Intercaladas
k4 salir v

1.2:3 1:23 1:23

| Orientacion vertical > |

D Imprimir el documento completo

Deﬁnir usted mismo qué paginas se deben imprimir
[T Imprimir a doble cara

[ Imprimir la pagina actual %

16 - La opcion de WordArt inserta texto decorativo dentro del documento

Verdadero

@) Falso
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23

23 - Inserte un archivo excel denominado PRUEBA .xlsx que esta ubicado en el Escritorio

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Carrespondencia

_[—le I:l [¥] Regla I\:%

[C1 Lineas de la cuadricula

Lectura de Disefio Esquema Borradaor . Zoom
antalla completa  web [C Panel de navegacién
Vistas de documento Mastrar

$-|-2-|-1-|-x-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|
(I | i T

BIG D

Introduccion
Big Data (del idioma inglés grandss datol
infarmacién y la comunicacién una referend

conjuntos de datos (o data sets).

Correspondencia Revisar Vista [~ d

lj] _ ElE J):'_ T2 smartart @ Hipervinculo
- EE] .
b .h Grafico Aé Marcador
Tabla | Imagen Imagenes Formas Cuadro

predisefiadas v s+ Captura ~ | [#jReferencia cruzada | [#] Nimero de pagina = | gde texto = =

Tablas Ilustraciones Vinculos Encabezado y pie de pagina

Elementos rapidos * @~ T[T Ecuacidn ~
£2 Simbolo ~

S| Pie de pagina ~

)-u-z-u-L-:-ﬁ-:-ru-z-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-s-|-9-|-1Ia-|-11:|-1_2-|-13-|-1M-2\- \ archivo.. [|

| »

Introduccion =
Big Data (delidioma ingl
s
Objeto L2 et | &) =/m ecioro > T [ Buscar scraro 2]
Organizar v Nueva carpeta B2 [0 @
Crear nuevo | : Crear desde un archiv p
@ Microsoft Word [ .- Bibliotecas | RAQUEL EXCEL 2012
Mombre de archivo: | Plantilzs o Grupo en el hogar [ Excel 2013
== = 1 usuario (@b it teartela
u 2 Favoritos 18 Equipo & MTartela
T o — €igRed [ Koala
| [ Acrobat Reader DC Bzl
Vincular al archivo "5 Sitios recientes (@ 2Tube Catcher ] luz1
[T] Mostrar como icono & Autodesk 360 ) ADTSELD 2015 - Espafiol (Spanish) A marca
Resultado [78 Awira Conne [A] Microsoft Access 2010
. X =2 Bj Google Chrome &l Microsoft Excel 2010
] . Inserta el contenido del archivo en su &l Bibliotecas @ : @
Em documento de modo que pueda modificarlo 5| Documentos (2} Mozilla Firefax
posh_eriormen_he usando |a aplicacién que cred el [ Imégenes [0 True Key
archivo de origen, J Misica @ TypingMaster Pro
B Videos - | AUTOCAD 2015
Membre de archive: PRUEBA
[ ) [ |
L.

32

32 - Dentro de un esquema numerado el nimero maximo de niveles que nos ofrece Word es:
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53 - Modifique la flecha de blhoe para gue sea bidireccional (la quinta forma)

docx - Microsoft Word ‘L.ﬂ_.c. ientas de dibujo
rencias Correspondencia Revisar Vista Formato
egla Q [El) una pagina i E
ineas de la cuadricula . ¢ EL] Dos paginas .
B Zoom 100% i Mueva Organizar
anel de navegacion =] Ancho de pagina ventana  todo
Mostrar Zoom

R SR AN R N T R RS UG S E i RN ELN I SR O e

H— E

| lg -3 Documentol - Microsoft Word Herramientas de dibujo
—_—
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspon i i ; Formato
N OO HC | & relleno de forma ~ | : A it c
ﬂ. —L—L,ED Cambiar forma ¥ { Rectangulos [ f_/ L%A
KRR S 453 Ir=auw—— ooooooDoo A |esc
Insertar formas R basicas ilos de WordArt
'ﬁ-.u Redistribuir conectores

CADNOLACEGOY @@
coyor L7zoapnoa
O@ANJOV=BC3™()
AN Y,

Flechas de b

SECETRY (=] 1 ARy

@ g O T IC s T e [0 ] 4] Sy
{# C{::- A Flecha izquierda y derechaJ

Crmrmmmr An mmimeifim
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66

67

espaciado posterior de 12 puntos)

66 - Partiendo de la siguiente situacion, edite el estilo seleccionado para aumentar en todos los
titulos principales la distancia con respecto al cuerpo de texto siguiente (concretamente con

Actualizar Estilol para que coincida con la seleccidn

S Modificar...

leccionar todo: (sin datos)
Cambiar nombre...

Cluitar de la galeria de estilos rapidos

glegg

s

maBbCcDe AaBbCcDe AaBb(Ci AaBbCce AHB

Agregar galeria a la barra de herramientas de acceso rapido

ncia alos sistemas gque manipulan grandes conjuntos de datos (o data

ilo

nyla

R

Fuente...

Panafo...

Tabfilaciones...

Fuente: 16 pta, Negfita, Subrayada, Color de Fuer
Basado en: Mophal

nte: Enfasis 2, Derecha, Eskit? vinculy

Agregar Alalista de estilos rapidos

ste documento

Farmata =

Bcumentos nuevi:

Ctualizar automaticamente

Numeracian...

s basados en esta plantilla Efectos de texto:

Método abreviado...

‘pajgoafiogja

(Calibri), Izquierda
; Espado
=2as viudas y huérfanas, Estilo: Estilo rapido
los

qumenbos nuevos basados en esta plantilla

i Propiedade  Sangria y espacio | Lineas y saltos de pagifla |
[ B General
Tipo de e Alineacién: j'
Estlo bas Nivel de esquema: [Texto independjente j
Estilo del -
Formato —  Sangria
Calibri {€ Izquierda: Decm = Especial: En:
= Derecho: 0 cm I{ninguno) j I ﬁ
— I~ sangrias simétricas
|
Espaciado
Arg Anterior: Interlineado: En:
Posterior: IML]IﬁpIE j IJ,DS ﬁ
™ Mo agregar espacio enkg parrafos del mismo estio
L \Vista previa
Fuente: | AN
Interlir
Despu
ArmnmdrusdtE ot gios oo
¥ agregar
' 5dlo en 2
Formato  Tabulaciones. .. Establecer como predeterminado | Aceptar I Cancelar | ancelar |

Con un dicen el

dialogo correspondiente?

boton EDITAR del menu OBJETO

67 - Desea eliminar un elemento rapido que usted mismo ha creado. ;Como se abre el cuadro de

Con un dic en el boton EDITAR de la ficha FORMATO de HERRAMIENTAS DE WORDART

Mediante un dic en ORGANIZADOR DE BLOQUES DE CREACION del ment ELEMENTOS RAPIDOS
Marcando el elemento en el documento y pulsando la teda ELIMINAR

Con un dic en ORGANIZAR Y BORRAR del menu contextual de la opcion de elemento del menu
ELEMENTOS RAPIDOS
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68

68 - A la siguiente tabla, asignele columnas con bandas y un estilo de tabla diferente al que tiene
aplicado

a Referencias Carrespondencia Revisar Vista Disefio Pre

:| Regla I:*hl JUna pagina _r_._;Il

[ Lineas de Ia cuadricula | % = W™ 34 Dos paginas
Zoom 100% Mueva

dor
=] Ancho de pagina | yentana

|:| Panel de navegacion
Mastrar Zoom

g"'1"'2"%'_""4'"5"M"'?"'3"1&""10'"11"'|§|"13"'14"'§

Nombre apellidas DNI Direccion Tzlsfana

Correspondencia - Vista Disefio Pre

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias

ncabezado Primera columna
stales [ i

bandas olumnas co
Jpdiones de estilo de tabla

=

Estilos de tabla

NDMBRE APELLIDOS DNI DIRECCCION TELEF(C

69

69 - Las tabulaciones son posiciones fijas a las cuales se desplaza el cursor cuando pulsamos la
tecla de tabulacion TAB.

.Verdadero

© Falso s

70

70 - ;Como podemos hacer que todos los nuevos documentos tengan una fuente determinada?

) Cambiando la fuente al crear cada documento
Con el boton Predeterminar del cuadro de dialogo de Fuente
) Cambiando la fuente en todo el documento una vez conduido

@ Ninguna de las respuestas anteriores es correcta
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Pregunta seleccionada:

Los errores ortograficos, Word nos los marca con un subrayado ondulado de color;

Respuestas:

Azul,
Rojo.
YWerde.

Respuesta correcta

Rojo.

Pregunta seleccionada:

iPara que sirve la opcion de Numeracian v vifietas'.

Respuestas:

Para dizefar graficas.

Para numerar las paginas.

Para numerar listas v darles formato.
MNinguna de las anteriores es correcta.

Respuesta correcta

Para numerar listas v darles formato,

Pregunta seleccionada:

Haga una referencia cruzada de tipo titulo que haga referencia al titulo DIFICULTADES 2

Respuestas:

Disefio de pagina Referencias Correspondencia

Revisar Wista
iCuerpo) ~ 8~ A A7 | Aav | B = izt 4109
\ b == =EB| =
[ 8§ ~abe X, X° Yaj'é' = = = =| =7 &y -

Fuente ] Parrafo

iz R R R R RN DN SRR P
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I_ Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias QILEspondencia Revisar Vista

BrAgregarteto - ot [ insertar nota alfinl 5 AdminisTarfeeate 12 Insertar Tabla de ilustraciones 2 Insertar indic
= —+
|2 Actualizar tabla Agmgu\ente nota al pie * = (2 Estilo: APA, 5 ed - iz tabls B Actualizar in

e Insertar Insertar . Inserta Marcar

o nota al pie = Mostrar notas dta~ @ Bibliogratia © titulo entrada

bla de contenido Notas al pie ] Citas y bibliografia indice

Las dificultades' ma ient t
as dificultaces” mas corrientesen estos caso
Referencia cruzada / P
Tipo: Referenda a:
= Beeicas Referencia cruzadda |9
Tialo Texto del tiulo [=]
=7 [ ] ncuir més adelante o més atrés i= Re T
; e Tido [7] [Texto cel titio [+]
Nota al pie L o Y
Nota al anm < [¥Jiinsertar come hipervinculo; Inclir més adelante  mas atras
Ecuacién b Separar nimeros éon |
Tustracion < - o
Para qué titulo:
~+]] B
Diffeultades 2
—

Pregunta seleccionada:

A la siguiente tabla, asignele columnas con bandas y un estilo de tabla diferente al que tiene aplicado

Respuestas:
a Referencias Correspondencia Revisar | Wista Disefio Pre
:| Regla (D) B Bl ungfaagina |
[ Lineas de la cuadricula _‘h e LG Vs paginas _|ﬁ—'
dor i Zoom 100% Mueva
[ Panel de navegacidn = Ancho de pagina | yentana
Mostrar Zoom
v
Btz B a5 7 A B B d0 11 B o131 1a 1 B
T T O
Nambre Apellidas DNI Diraccian Tzléfano
Inicio Insertar sefio de pagina Referencias Carrespondencia Revisar Vista Disefio Pre

ncabezado Prigréra columna

itales

[ Aitima columna

bandas |¥|SotumAas conbandas | ———— — | — — —\ —

-Cotumnas con bandas !_ __________ -

Jpciones de estilo de tabla Estilos de tabla

NOMBRE APELLIDOS DNI DIRECCCION TELEFC
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5 - ;Queé opciones le ofrece Word para definir el intervalo de impresion?

Propiedades de impresora

Muevo
Configuracion

Imprimir : o -
Imprimir todas las paginas

. k! Imprime todo el docume...
Guardar y enviar

Paginas: i
Ayuda Irnprimir a una cara .
Imprime solo en una cara..
1] Opdones
s Intercaladas
9 salir El

123 1:23 1;23

| Qrientacion vertical -

E Imprimir el documento completo

Deﬁm’r usted mismo qué paginas se deben imprimir
[ Imprimir a doble cara

[] Imprimir la pagina actual %

Pregunta seleccionada:

JEn que ficha se encuentran las opciones de Mumeracion'y Yinetas'?

Respuestas:

En la fitxa Edicidn’,

En la fitxa Inicio'.

En la fitxa Insertar’,

Minguna de las anteriores es correcta.

Respuesta correcta:

En la fitxa Inicio.

Pregunta seleccionada:

Insarte un archivo excel denominado PRUEBA =lsx que esta ubicado en el Escritorio

Respuestas:

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Carrespondencia

J_:JJI @ I:l [ Regla 'i:%

[T Lineas de la cuadricula

Lectura de Disefio Esquema Borrador . Zoom
antalla completa web [C] Panel de navegacian
Vistas de documento Mastrar

Introduccion

Big Data (cel idioma inglés grandes dato
informacion vy la comunicacion una referenc|
conjuntos de datos (o data sets).
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Correspondencia Revisar Vista & d

J E \ﬁ‘ %% I_T’j_) I smartart @ Hipervinculo

il Grafico Ag Marcador 5| Pie de pagina =
Tabla | Imagen Imdgenes Formas ... . i L Cuadro e
- predisefadas + s+ Captura = | ['#]Referencia cruzada [#] Nimero de pagina * | getexto -

Tablas Ilustraciones Vinculos Encabezado y pie de pagina

Insertar

|Z| Elementos répidos * @~ T Ecuacién ~
£2 simbolo ~

—
)-|-2-|-1-|-ﬁ-|-1-|-1-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-s-|-9-l-lln-I'll:l'll"'13"'13/'2|\' Aarchivo... h
=

Introduccidn

Big Data (delidioma ingl

Objto 8 e | G~ e Gl oot 2]
Organizar v Nueva cafpeta - 0 @
Crear nuevo ar

(W] Microsoft Word . Bibliotecas | RAQUEL EXCEL 2013
Mombre de archivo: | Plantitas +f Grupo en el hogar B Excel 2013
== A usuario (& it teartela
L o Favoritos 1% Equipo [ MTxartela
e — € Red & Koala
|
[ Acrobat Reader DC B uz 1
[T vincular &l archivo %3] Sitios recientes &) aTube Catcher &z 1
[] Mostrar como icono ¥ Autodesk 360 [ marca
Resultado Microsoft Access 2010
) ] < Bibliot (& Google Chrome [#] Microsoft Excel 2010
] ., Inserta el contenido del archivo en su w4 Sibliotecas :
Em documento de modo que pueda modificarlo [ Documentos (2} Moszilla Firefox
pasb_eriarmen_be usando la aplicacién que cred el [ Imégenes [0 True Key
archivo de origen. o Misica &) TypingMaster Pro
B Videos ~ W AUTOCAD 2015
Mombre de archive: PRUEBA
E=ajeT

Pregunta seleccionada:
iPara que sirve la Impresion rapida?
Respuestas:

Para imprimir el documento & baja calidad

Para imprimir el docurmento utilizando menos tinta

Para imprimir el documento utilizando las dltimas opciones de impresion
Minguna de las respuestas anteriores es correcta

Respuesta correcta

Para imprimir el documento utilizando las dltimas opciones de impresion

Pregunta seleccionada:

Para que un texto se pueda convertir en una tabla s necesario que cumpla que:

Respuestas:

Debe estar estructurado con los mismos separadores, como tabuladores o puntos w comas

Debe estar estructurado con los distintos separadores, como tabuladores o puntos v comas

Debe estar estructurado con los mizmos separadores, y solo pueden ser tabuladores o puntos yw comas
Debe estar estructurado como se quiera, Word se encarga de reconocer los separadores de forma
automatica

Respuesta correcta

Debe estar estructurado con los mismos separadores, como tabuladores o puntos y comas

167 de 178




10 Pregunta seleccionada:

iEs posible realizar operaciones matematicas con tablas?

Respuestas:

51 es posible.
Mo, para ello se debe importar una tabla de Excel.

Mo, de ninguna manera.

Respuesta correcta:

%1 es posible.

11
Pregunta seleccionada:

2 de la tabla de contenido

Modifique la tabla de contenido para que el titulo seleccionado [Experiencia) sea un apartado de Mivel

Respuestas:
Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
ifCuerpol ~ 11 = A° A7 | Aav | 4 i
2 b == = =
t’ﬁvabex,x 'EJ'A'EEE'*:'
Fuente IF] Parrafo
3-|-2-|-1-|-x-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-8-|-9-|-10-|-11-|-12
U Ean cofjuine d= Dewne e mihizug, Bms e fj=mpid as s men
detos dz enfermedsdes infecciosss, o |2 luchz contra 2] crimen orgenizad
Experiencia
Inicio Insertar Disefio de Referencias Correspondencia Revisar Vista
[t Agregar texto Apl Uiy Insertar nota al final '“”:_3 L) Administrar fuentes -ﬂllj
Mo trar en la tabla de contenido |Mte nota al pie = — t'% Estilo: APA 5% ed ~ —
Tabla de Insertar L ) Insertar
contenido = Mivel 1 Br notas cita * ﬁjBlblmgrafla - titulo
Tabl . ie Ta Citas y bibliografia
4l- Mivel 2
Mivel 3
Experiencia
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Pregunta seleccionada:
jComo podemos hacer que todos los nuevos documentos tengan una fuente determinada?
Respuestas:

Cambiando la fuente al crear cada documento

Con el botdon Predeterminar del cuadro de dialogo de Fuente
Cambiando la fuente en todo el documento una vez concluido
Minguna de las respuestas anteriores es correcta

Respuesta correcta

Con el botdon Predeterminar del cuadro de dialogo de Fuente

13

Pregunta seleccionada:
;Cuales de las siguientes afirmaciones sobre las secciones son corractas?
Respuestas:

- Todas las secciones dentro de un documento de Word deben tenar el mismo tamafio de pagina
- Un documento se divide en secciones insertando los denominados SALTOS DE SECCIGN

- Existen diferentes tipos de SALTOS DE SECCION

- EnWard el término SECCION significa lo mismo que PARRAFO

Respuesta correcta

- Un documento se divide en secciones insertando los denorminados SALTOS DE SECCION
- Existen diferentes tipos de SALTOS DE SECCION

14

Pregunta seleccionada:

Modifique el elemento rapido IMAGEN ya existente, con la imagen actual

Respuestas:

Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar

BEEL O

[ Lineas de la cuadricula
de Disefio Esquema Barrador . Zoom 100%
mpleta web [[] Panel de navegacidn

ps de documento Mostrar

i T

)

}-|-2-|-1-|-E-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-3-|-g-|
i 0 0 0

L_‘E;SmartArt

Referencias Correspondencia Revisar — Herramientas de imagen —"“:' |

c @

4 EE 5P
Vaal BE] Ll’JJ [J Elemel

fil Grafico A Marcador =] Encabezado ~

ntos répidosvlg' T Ecuacién ~

Tabla | Imagen Imagenes  Formas ... < i _
- predisefiadas - {3+ Captura ~ | ['#) Referencia cruzada 4 ﬂ Pie de pi; General
Tablas Ilustraciones Vinculos Ent ﬂ Mumero | Sdfhoaisfdh
1'1‘2-l-1-l-2-\-1-l-:‘|~3~|~4~|-5'|'€-'|-7-«-5-l- Encabezado y| [Sdfhoaistdh
= 7 g T T T T 7 B——
I+ %110

5@ Autotexto
ﬁ-] Propiedad del documento

=

I Q Organizador de bloques de creacion...

_{h Guardar seleccion en una galeria de elementos rapidos...
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Pregunta seleccionada:

Cree una marca de agua personalizada que contenga la imagen MARCA.PNG ubicada en el Escritorio,
Mo olvide aplicar los cambios

Respuestas:
Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar
- PR a— 1— i— S
Calibri (Cuerpol ~ 11~ A A7 | Aa~- | &) = - i= - | I
N &£ § - abe x, X° 87 A =
nato = : - ']
El Fuente Fl Parrafo
—
N N N T N
Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
|3 Orientacion ¥ T Saltos 4] Marca de agua ~| Aplicar sangria Espaciado )(§ U
13 Tamafio - £ Nimeros de linea ~ || Confidendial A
e
Columnas * b Guidges ~
Configurar pagina £l
AN -
O I T S ) U |=”
& , : -
Marca de agua impresa M
—
&ONFIDENCLALl CONFIDENCIAL 2 NO COFIAR 1
| |Z| [¥] Decalorar
| Ta de agua de texto
» Idioma: Espariol (alfab. internaconal)
Texto: BORRADOR
Fuente: Calibri
Tamafio: Automatico
NO COPIAR 2 b Color: Automatico Semitransparents
= 2 2 4 Distribucién: (@) Diagonal Horizontal
I ﬂ Marcas de agua personalizadas. .. I B .
,_‘}; Quitar marca de agua | J
y
L

d

@ Insertar imagen

@\:}v|- Escritorio » - | 5 | | Bus: yl [
Organizar ~ MNueva carpeta 58~ [ '@'
; -
> (W] Microsoft Word | jolintecas Marca de agua impresa M
Q%Grupo en el hogar
4% Favoritos B usuario (C) 5in marca de agua
" M Equipo (@ Marca de agua de imagen
Bl Escritorio GuRed C:\Usersiusuario\Desktop\marca.png
= Sitios reciemtes J AUTOCAD 2015
=) . -
& Aviodesk 360 RAQUEL EXCEL 2013 Escala: bustomatico |Z| Decolorar
() Marca de agua de texto
4 Bibliotecas || marca Idioma: Espafiol (alfab. internacional)
> [ Documentos Tipo d&gmento: Imagen PNG Texto: BORRADOR.
- Dimension®s 1006 x 1006
> I
= mag_ene; Tamafio: 112 Fuente: Calibri
> J? Musica
> B Videos Tamafio: Automatico
- Color: Automatico Semitransparente
Mombre de archivo: A - las imagenes Distribucién: (@) Diagonal Horizontal
Herramientss  + fl| Insertar |+ Tancetar ¢ ’ Aplicar ]l’ Aceptar ] ’ Cancelar
\

PESTANA DISENO DE PAGINA>MARCA DE AGUA>MARCA DE AGUA
PERSONALIZADAS>MARCA DE AGUA DE IMAGEN>SELECCIONAR IMAGEN>
ESCRITORIO>MARCA.PNG>INSERTAR>APLICAR
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Pregunta seleccionada:

Maodifique la flecha de bloque para que sea bidireccional (la quinta forma)

CALDOLOCTRRO®®
Goyar kyo@ooa

O@ANIOV =& T L™ ()
G0N T

Flechas de

et Yol LHrRaa

g‘b @wmu sy o [y ] A0 A2

Respuestas:
docx - Microsoft Word ||_.M_-c. ientas de dibujo
rencias Carrespondencia Revisar Vista Farmato
egla Q ‘ i @) una pagina ?:I E
ineas de la cuadricula Cos paginas )
) Zoom 100% . Mueva Organizar
anel de navegacion =] &ncho de pagina ventana todo
Mastrar Zoom
R SR R RN RN RN - RN RS U S S R E T v S O GO e
. :
@“ H9-49|- Docurnentol - Microsoft Word  © Herramientas de dibujo
Herr de/dibujo
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencis Reyent — Farmato
N OO LR .| & Relleno de forma - - A Ilitc
ﬁ —L—L.ED Cambiar farma ¥ { Rectingulos ."_/ L%‘“
CARAS RS Ik £7 Modificar puntos o R o e o A~ |e=c
Insertar formas Pa Redistrip R mas basicas ilos de WordArt

Flecha izquierda y derecha
o Ry —

Crmrmmmr An ariimsism

17
16 - La opcion de WordArt inserta texto decorativo dentro del documento
- Verdadero
© Falso
18

Pregunta seleccionada:

La alineacion justificada hace que queden alineados los margenes con un mismo tamafio

Respuestas:

Werdadero
Falso

Respuesta correcta:

Falso
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Pregunta seleccionada:

Ezcoja la afirmacion correcta:

Respuestas:

La wista Esquema, no permite ver los graficos

La wista Borrador, no permite ver los graficos
Laz dos respuestas anteriores son correctas
Minguna de las respuestasz anteriores es correcta

Respuesta correcta

Las dos respuestas anteriores son correctas

20

Pregunta seleccionada:

Centro de las Herramientas de graficos, jqué pestanas adicionales tenemos disponibles?

Respuestas:

- Wizta

- Dizefio

- Formato

- Presentacian

Respuesta correcta
- Dizefio

- Formato
- Presentacian

21

Pregunta seleccionada:

iQue tecla 0 combinacion de estas debemos pulsar si queremos buscar sindnimos de un palabra?

Respuestas:

H,l‘
ays + F3
F3
Mayis + F7

Respuesta correcta

Mayis + F7

22

Pregunta seleccionada:

i0ue tecla o combinacion de éstas debemos pulsar si queremaos revisar la ortografia del documenta?

Respuestas:

Hl‘
Manyis + F5
F3
Manys + F7

Respuesta correcta

H,-‘
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23 - Inserte un archivo excel denominado PRUEBA .xlsx que esta ubicado en el Escritorio

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Carrespondencia
2 =] 2 ]
[C1 Lineas de la cuadricula
Lectura de Disefio Esquema Borradaor Zoom

[ Panel de navegacian

web

antalla completa

Vistas de documento Mostrar

$-|-2-|-1-|-x-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|
(I | i T

BIG D

Introduccion
Big Data (del idioma inglés grandss datol
infarmacién y la comunicacién una referend
conjuntos de datos (o data sets).

Correspondencia Revisar

-~ @

lj Ty % Smartart % Hipervinculo Elementos rapidos * @~ T[T Ecuacidn ~
Fixa -
3 EEl .h Grafico Aé Marcador S| Pie de pagina ~ £2 Simbolo ~
Tabla | Imagen Imagenes Formas ... . . L Cuadro A=
- predisefiadas + s+ Captura = | %] Referencia cruzada [#] Ndamero de pagina * | getexto » 2=
Tablas Ilustraciones Vinculos Encabezado y pie de pagina
)-I'Z'I'L'l-ﬁ-l'l'll'l':'3'I:4'|-I5-|'6:I'?':'S'I:Q'I'll{)'l'll:l-]_z I|-13|-1M-2I\ \ archivo.. [|
r
Introduccion =
Big Data (delidioma ingl
o L2 et | &) =/m ecioro > T4 |[ Burar Bt 5
Organizar v Nueva carpeta B2 [0 @
Crear nuevo fi: Crear desde un archiv =
(W] Microsoft Word | (=4 Bibliotecas |, RAQUEL EXCEL 2013
Mombre de archivo: | Plantilzs «Grupo en el hogar [ Fcel 2013
== E 1 usuario (@b it teartela
~ - Favoritos 1% Equipo & MTxartela
T €igRed = Koala
! [ Acrobat Reader DC Bzl
Vincular al archivo = Sitios recientes (@ 2Tube Catcher ] luz1
[7] Mostrar como icono = Autodesk 360 [# ADTSE4D 2015 - Espariol (Spanish) B marca
Resultada [78 Awira Conne [A] Microsoft Access 2010
. Inserta el contenido del archivo en su & Bibliotecas @ Goo.g\e Chrome (A Microsaft Excel 2010
Em documento de modo que pueda modificarlo 5| Documentos (2} Mozilla Firefax
posh_eriormen_he usando |a aplicacién que cred el =] Imagenes [0 True Key
archivo de origen. J Misica @ TypingMaster Pro
1 Videos = | AUTOCAD 2015
Mombre de archivo: PRUEBA
[Lcrr ) [coner |

24

Pregunta seleccionada:

Wi ard?
Respuestas:

51, desde la barra 'Formularia'.
51, pera se debe importar desde Microsoft Access,
Mo, de ninguna manera.

Respuesta correcta:

51, desde la barra Formulario’,

:Es posible disefiar un formulario con campos de texto, casillas de verficacion, campos de lista, etc. en
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Pregunta seleccionada:
Partiendo de la siguiente situacion, traduzca el término seleccionado del inglés al espafiol
Respuestas:
DiﬁC LE UPLIUONMES U pEgduos
Las di 3 CB505 & centran en la captura, €l almacenad
tende| es de datos sedebe a la necesidad en muchos ca)
gran A Fuente.. =5 2l gjemplo oz los andlisis de negocio, los dg
crime| S Parrafo...
= Vifetas | »

Dific i=  MNumeracién | »
Las di ) Ca505 5& centran en la captura, €l almacenad
tende| é‘ Estilos ' es de datos sedebe a la necesidad en muchos ca)
gran % Hipervinculg... es el ejemplo de los andlisis de negodio; los df
crime|

Buscar | b
Refer -

alonimos L

EE Tradudr ]
2ol 34 5B LT B g D DN 12 1 13 1 g e A g g B Referencia v X
—— Ay *| Buscar:

First, let me express my gratituc
Traduccidn IE‘

ol

4 Traduccién

»

I me express my gratitude for the efforts and sacrifices SpaMs |
| Afghanistan. | believe Spain is committed to the mission in ™
stan for the same reason we and our other NATO allies are: to
the security of your country and to protect the Spanish people
acks by al Qaeda and its affiliates by denying them safe haven in
stan. Spain knows firsthand the anguish and sorrow of senseless
attacks. Al Qaeda remains the number one terrorist threat to

Traducir una palabra o frase.
De

yAT

s (Estados Unidos) E‘

Espariol (alfab. rnacion H .

~ | | Tradudr el documento.

Opciones de traduccién. ..

at this time, and al Qaeda leaders have continued to broadcast 4 Microsoft® Translator
antion to attack Europe and America. En primer lugar, L
permitanme expresar mi
@ (Ctrl) = gratitud por los esfuerzos v

sacrificios Espafia ha hecho
en Afganistan. Creo que
Espafia estd comprometida
con la mision de

Mot
5% Translator
o Obtener actualizaciones de servidi

£ Obtener servicios del Catalogo
de soludones de Office

[ T |
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Pregunta seleccionada:

Inserte un nuevo comentario en la imagen de este documento

Respuestas:

&

ibri {Cuerpa) = 11

Diserio de pagina

8§ ~ abe %, X°

Fuente

Referencias

- A A Aa-

Carrespondencia Revisar Vista

Aal. e e T A

' =7 s zl
= &

7] Parrafo

R T - T L I & I = I N O A

m Inicio Insertar Diseno de pagina Referencias Correspon Revisar Vista
'g 11 a% “, 3 Elimir = u_‘] Final: Mostrar revisiones
- 2~ | g = =
Y A A = |5} Mostrar marcas ~
Ortografia . | Traducir Idioma Nuevo i Control de -
y gramatica 23 v d comentario |- Siguiente | cambios ~ E Panel de revisiones ~

Revision Idioma Comentarios Seguimiento

$71 727 1 1 Nuevo comentario g | 10

Agrega un comentario sobre la seleccién.

27

'regunta seleccionada:

Configure la impresion de etiquetas utilizando el producto A4 [HORIZONTAL)

tespuestas:

Inicio
Cartar

i Copia

apeles

rC-:npiarf-:lrrnat-:l

Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia

Calibri {Cuerpa} = 12

N & 8§ ~abe x, ¥° -

A A Aa | =

Introduccion

Big Data (del igioms inglés grandes dat

informaci

copjuntng Ao datng (ndaty core)

¥ la comunicacion una referen
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Insertar  Disefio de pagina

Correspondencia

Revisar Vista

sobres ftiquetas

Iniciar combinacién  Seleccionar 3 ar camp previa | i Finalizar
correspondencia - destinatarios ata c a s ultados '3 Comprobacian automatic | combinar - |
Crear niciar én de c

Sobres y ctiquetas Opciones para etiquetas

Némero de producto:

— . Informacién de impresora
(*) Impresoras de alimentacin continua

Rreccidn: © Impresoras de piginas  Bandeja: |Bandeja predeterminada
Informacién de etiquetas
Marcas de etiquetas: | Microsoft [~]

Buscar actualizaciones en Office.com

Informacin de etiquetas

A3 -] Tipo: Papel fotografico

N S A3 (vertical) Alto: 2Hem

) F [24 (horizontah Ancho: ZEEy
Microsoft, 30 por o Tamafio de pagina: 29,69 cm x 21.am
i 1 Etiqueta de direcd| | | A4 (vert
Las dificultades™ mé _
= e Nueva efiqueta... Eliminar
A I/
— —

Antes de imprimir, coloque las etiquedsg en &l ali wapfle suimpresora,
Imprimir ] [ Nuevo documento Opciones... ][[ Propiedades de franqueo electrénico... ]
| |

| |
‘Cancelar

28

Pregunta seleccionada:

Ern un documento Waord =1 se inserta una tabla de Microsoft Excel, & la hora de guardar el documento
ien qué formato guarda el documentao?

Respuestas:

Con la extension xlsx, perteneciente a Microsoft Excel.
Maormal, en . docx
En un formato combinado, =doc

Respuesta correcta:

Maormal, en . docx

29

Pregunta seleccionada:

Indique cuales de estas son distintas formas de ver un documento;

Respuestas:

- Esquema.

- Wentana.

- Disefio Web,

- Disefio de impresion

Respuesta correcta:

- Esquema.
- Disefio Web,
- Disefio de impresidn
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Pregunta seleccionada:

Partiendo de la siguiente situacion, edite el estilo seleccionado para aumentar en todos los titulos

principales la diztancia con respecto al cuerpo de texto siguiente [concretamente con espaciado
posterior de 12 puntos)

Respuestas:
v
AaBbCi | aaBbceDe AaBbceDe AaBbCi: AaBbCce a
Esi . ) - T “la
iy Zi ilol para que coincida con la seleccion
%4 Modificar..,
230 [ ionAr todo: (sin datos) L L
Cambiagt nombre... |
Quitaf de la galeria de estilos rapidos
glésg Agyegar galeria a la barra de herramientas de acceso rapido ny la
Erenciaalos stemas que manipulan grandes conjuntos de datos (o data
, / 4 :
Modificar estila . » / M Parrafo 0
Propiedades Sangria y espacio | Lineas y saltos de pagina |
Nombre: Mormal General
Tipo de estio: Parrafo | Alineacidn: rIzquiErda E
_——
Estilo basado en: (Sin estilo) Mivel de esquema: | Texto independiente E
Estilo del parrafo siguiente: | T Normal —B
Formato Sangria
Calibri {Cuerpa) E' 11 | N Automético Izquierda: 0cm 2 Espedial: En:
Derecho: Ocan 5 (ninguna) <
= == = | 42 42 | 1 [x]
Sangrias simétricas
Espacdiado
Anterior: Interlineado: En:
Fuente...

Miltiple [+] 115 5

el mismo estila

I Ea’rrafn.‘.. / l 1]

[ Mo agregar espacio entre parrafo

Vista previa

o (Calibri), Izquierda
Sspacio
:as viudas v huérfanas, Estilo: Estilo répida

BaE

5

\
umentos nuevos basados en esta plantila

Fstblecer como redeterminado || Acepte

MODIFICAR>FORMATO>PARRAFO>UN CLIC EN ESPACIADO POSTERIOR QUE VENDRA 10
PTOS> ACEPTAR

32 : i :
32 - Dentro de un esquema numerado el nimero maximo de niveles que nos ofrece Word es:
@ b.
® 12.
)
67

67 - Desea eliminar un elemento rapido que usted mismo ha creado. ;Como se abre el cuadro de
dialogo correspondiente?

Con un dic en el boton EDITAR de la ficha FORMATO de HERRAMIENTAS DE WORDART
%Con un dic en el boton EDITAR del ment OBJETO

Mediante un dic en ORGANIZADOR DE BLOQUES DE CREACION del mend ELEMENTOS RAPIDOS
[[] Marcando el elemento en el documento y pulsando la teda ELIMINAR

Con un dic en ORGANIZAR Y BORRAR del menu contextual de la opcion de elemento del menu
ENTOS RAPIDOS
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69 - Las tabulaciones son posiciones fijas a las cuales se desplaza el cursor cuando pulsamos la
tecla de tabulacion TAB.

. Verdadero
@ Falso s

70

70 - ;Como podemos hacer que todos los nuevos documentos tengan una fuente determinada?

) Cambiando la fuente al crear cada documento

Con el botdn Predeterminar del cuadro de dialogo de Fuente
©) Cambiando la fuente en todo el documento una vez conduido
@) Ninguna de las respuestas anteriores es correcta
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