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Pregunta con multi-respuesta: ¢ Con qué tipo de imagenes es posible trabajar en Word?

TXT (Falsa)
v' JPGE O JPG
GIF
v' BMP

<\

Pregunta: Un elemento de WordArt es:

Es un tipo de grafico
Es un objeto para dar formato a imagenes
Una imagen predisefiada

v" Ninguna de las anteriores

Pregunta: ¢ Necesita utilizar dentro de un documento tanto la orientacién horizontal como la
vertical?¢éDesea usar un encabezado diferente en la primera parte que en la segunda? Pues
debe usar:

El cambio de seleccién
v" El cambio de SECCION

Orientaciones

Encabezados

Pregunta con multi-respuesta: ¢ Cuales de las siguientes afirmaciones sobre las secciones son
correctas?

v" Los SALTOS DE SECCION se laman también CAMBIOS DE SECCION
v" Un documento se divide en secciones insertando los llamados SALTOS DE SECCION
Las demas respuestas son falsas

Pregunta: ¢ Cémo aparecen representados los errores gramaticales?

v" Con un subrayado ondulado de color VERDE
Las demas respuestas son falsas

PREGUNTAS INTERACTIVAS:

Pregunta: Configurar la impresion de sobres para que el remite sea ZURINE, y el método de
alimentacién sea Boca Abajo.

Pinchar en=>» Ficha CORRESPONDENCIA =» Sobres =>»Libreta de direcciones =»Zurifie=>»
Aceptar=>»Opciones=>Activar la casilla “Boca Abajo”
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Pregunta: Insertar una Nota al pie en el documento (el texto lo escribe la aplicacién), y después
cambiar el formato de los nimeros para que sean del tipo a,b,c.

IR A =»Ficha REFERENCIAS=>» Insertar
: nota al pie=» desplegar opcionesen el
gartedo » AB} ._I[';jlnsertarnntaalfinal wj Igj#.dminis grupo “notas alpie” (ver imagen)=>

Insertar  Disenodepaging | Referendas | Comespondendia

ilizar tabla #@Siguiente notaal pie * = mj Estilo: 1 Desplegar Formato nimero=> elegir
Ingertar Insertar .,
notaal pie = Mol nota a1 Bl “a,b,c”=» Aplicar

nido . Notas al pie . Citas y bibliog

I é R S 1_'-‘ Pie de pagina y notaal f Pinchar acuf

Pregunta: Hacer una referencia cruzada de tipo titulo que se refiera al titulo “Dificultades 2”.

IR A=>» Pestafia referencias=» Referencia cruzada=» Despliega tipo=>» Titulo=> Elegir el titulo
“Dificultades 2” (este te lo dan)

Pregunta: Inserta el primer Word Art que aparece en el desplegable y elige el primer efecto de
Sombra Exterior. Por ultimo, pon un relleno de forma amarillo.

IR A=>» Ficha INSERTAR =» WordArt=> Elegir el primer tipo que sale en el desplegable=>
pinchar en Efectos de formas=>» Clicar en Sombra y después clicar en Exterior=» Desplegar
Relleno de forma=>» Amarillo
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Algunas de las preguntas que creo que no estan por el foro son estas:

e Hace una pregunta sobre qué significa si un documento tiene Marcar como final: la
correcta es - informa a los lectores de que el documento es definitivo y lo convierte en un
documento de soélo lectura.

e Inspeccionar documento: la correcta es - comprueba la informacion privada o los
metadatos ocultos del documento

¢ Que significa este simbolo del recuadro rojo: pone varias opciones pero no me acuerdo
de cuales son, pero la correcta es — repetir escritura.

A= .:-.r:!\\\‘llbII i Ei_

Thirim Trcartar MicofAn

e Hay otra pregunta sobre si se puede insertar una ecuacién matematica o algo asi....., lo
siento, no me acuerdo de los detalles....

e Como se puede abrir un documento que ya existe. Hay que elegir varios: CTRL.+A,
Archivo + abrir,

e También una de varias opciones para “Guardar como”: archivo + Guardar como, y F12

¢ Una que no habia visto en los Foros es que significa el recuadro rojo (bueno, la verdad es
gue no me acuerdo de como estaba formulada la pregunta...). El caso es que la respuesta
es la que dice algo asi como que cambia el color de la interfaz de Word. No elegir la de
fuente, yo lo hice y es incorrecta.

La foto siguiente es de Word 2007 (yo no tengo Word 2010), pero el asunto es el mismo
s6lo que en la version 2010 el color es el plateado y han afiadido dos colores mas con los
que podemos ir variando la visualizacion de nuestros programas de Office

Maés frecuentes ‘

3 . . -
& Cambie las opciones mas populares de Word.
Mostrar

Revisidn Opciones principales para trabajar con Word
Guardar Mostrar minibarra de herramientas al seleccionar i
[¥] Habilitar vistas previas activas

Avanzadas
['] Mostrar ficha Programador en la cinta de opciones -
personalizar [¥] nbrir datos adjuntos de c uEaamlodkbbicasaiiisls Lectura de pantalla completa |

Complementos Combinacién de colores:

Centro de confianza Estilo de informacién en pantalla: | Mostrar descripciones de caracteristicas en informacién en pant:

Recursos Personalizar la copia de Microsoft Office
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La informacion que Word nos ofrece sobre autorecupercion o algo asi.... Nos da tres
opciones. Una algo parecido a si Word nos informaba sobre un problema...., esa no es la
correcta. Otra que ninguna de las otras es correcta, y de la tercera no me acuerdo... s6lo
puedo afadir que Si no se establece una ubicacion para los archivos de
Autorrecuperacion, Word las coloca en el directorio temporal.

Donde esté la opcidn de copiar los archivos guardados de forma remota. Os adjunto una
foto del Word 2007 pero esta en el mismo sitio para el Word 2010 solo que entrando
desde el Archivo

Mas frecuentes [ Imprimir en el reverso de la hoja para una impresién a doble cara

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

Mlostrar
Bandeja predeterminada: | Usar configuracién de imp... E
Revisién
Guardar Al imprimir este documento: ] word 2007+2010 E
Avanzadas I ] Imprimir PostScript sobre el texto

|:| Imprimir sélo los datos de un formulario
Personalizar

Guardar
Complementos
X Preguntar antes de guardar la plantilla Normal i
Centro de confianza O e 9 g P
|:| Crear siempre copia de seguridad
Recursos l:l " . -

Copiar los archivos guardados de forma remota en el equipo y actualizar el archive remoto al guardar

Permitir guardar en segundo plano

fidelidad al partir este d ] word 2007+2010 E|
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8.
9.

WORD 2010 AVANZADO

El orden de las fichas no se pueden mover de posicion. (Vo F)
Verdadero
La barra de estado muestra:

Palabras, pagina, seccién, columna, nimero de linea.
5 vistas diferentes y el zoom.

¢ Qué tipo de archivos podemos guardar en Word?
e Documento XML, son etiquetas (V)
e Péginaweb (V)
e Plantilla de documento (V)
e Base de datos, Access (F)
Ir al final de la pagina: Ctrl + Fin
Ir al inicio de la pagina: Ctrl +Inicio

Rehacer: Ctrl +Y

Ayuda de Word: F1

Tecla que al pulsarla aparecen todas las abreviaturas: Alt

¢Se pueden asignar o cambiar los métodos abreviados de teclado? Si

10. ¢Cémo se cierra un documento?

o Desde el aspa de la esquina
o Ctrl+F4

e Desde la ficha de inicio-cerrar

11. Como desplazarse por un documento sin modificarlo

e Con labarra de desplazamiento (V)
e Conintro (F)
e Con tabulador (F)

e Con el raton moviendo el cursor (V)

12. Como borrar un texto seleccionado

e Consup (V)
e Con retroceso (V)
e Con barra espaciadora (V)

e Conintro

www.sosit-txartela.net
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13. ¢Se puede minimizar la cinta de opciones haciendo doble click sobre una de sus fichas?
Verdadero

14. *;Como se afiade el comando impresion rapida a la barra de herramientas de acceso
rapido? // ;Cémo se puede minimizar la cinta de opciones?

=93 a Docum

Inicio Insertar Personalizar barra de herramientas de acceso rapido

v | Huevo

i
da -
j Calibri [Cu Abrir

ar _\, |N & { | Guardar
s Carreo electranico
Impresion rapida
Vista preliminar
Crtografia y gramatica
v | Deshacer
v | Rehacer
Dibujar tabla
Mas comandos...

Mostrar debajo de la cinta de opciones

Minimizar la cinta de opciones

H9 -0 & -

: Barra de herramientas de acceso rapido

= 1] +
00 e el 7 00m
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Formato

1. Paraponer en todo un documento el mismo formato de texto:
e Se puede poner un formato de texto Predeterminado

e Se selecciona todo el texto y se pone el formato.

# Forma de la imagen ~ ] i I& Atinear -
| o

Z contorno de imagen > |||
Posicién

[ Ajuste del texto ~ Sh Girar =
En linea con el texto Organizar

2. ¢En qué seccién aparece como alinear el texto con laimagen? | « —

=} Efectos de I3 imagen *

Con ajuste de texto

(algo asi) F j j
Posicion. o | | al

SEIE

[H Mas gpciones de disefio..

3. Tenemos esta flecha y tenemos que cambiarla y ponerla con dos direcciones.

La simulacion esta en la pestafia de formato. La forma esta seleccionada por

lo que aparecen las HERRAMIENTAS DE DIBUJO, pinchas en FORMATO, en la flecha de este
-

L

R ¢ . o L
boton — ypinchas en CAMBIAR FORMA y ahi eliges la flecha de dos direcciones.

4. Se puede aplicar formato a:
e Undocumento de Word (SI)
e Una hoja de célculo Excel (SI)

e Unabase de datos Access (NO)

5. Qué funcion tiene la mini-barra de herramientas?

e Lla mini-barra de herramientas me va a |y X|§ b . A - = 5= T .
— ] = = o=

permitir utilizar las opciones bésicas de

formato de una manera rapida y sencilla.
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Archivo

1. Pasos a seguir para imprimir

solo las hojas pares
- “X”copias

orientacion horizontal

a doble cara
2. ¢Qué se puede imprimir?
e Todo el documento
e Lo que tadecidas
e lapagina actual
e Unintervalo
e Todas las paginas
e Varias paginas a doble cara
3. Cbémo se realiza una correccion de formato o como se aplica el autoformato a medida

gue se escribe.

Ficha Archivo> Opciones> Avanzadas > tick a realizar seguimiento de formato
4. Desde donde se puede poner una contrasefia al documento para protegerlo.

Ficha Archivo >Informacion >Proteger Documento.

5. ¢Guardar y Guardar Como hacen la misma funcién?

S6lo cuando es la primera vez que guardas un documento
6. ¢Ddnde se puede obtener una vista previa? Archivo, imprimir y me la dio por buena.
7. Enque parte del backstage se puede encontrar el tema de seguridad.

La respuesta es "Informacién". (Backstage se le llama a la ficha de archivo)
8. Pasos para crear un doc. a partir de una plantilla.

Ficha Archivo>nuevo documento>seleccionar plantilla

_T Cerrar
9. =~ Cierra un documento de Word (NO el programa)

10. Teclas para guardar: Ctrl + G
11. Teclas para abrir nuevo documento: Ctrl + U
12. Teclas para abrir un documento que ya existe: Ctrl + A

13. *Extension de una plantilla de Word: .dotx

10
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14. Para mantener la fidelidad/confidencialidad a la hora de compartir un documento, es
posible que Word guarde las fuentes utilizadas en la misma ubicacién del archivo (V o
F)
Verdadero. Se hace en la Ficha Archivo>Opciones>Guardar

15. ¢Qué ocurre si habilitamos la opcion de vistas previas activas? (Esté en la Ficha Archivo>
Opciones>General)

Muestra una vista de como una caracteristica afecta al documento cuando se activan

diferentes opciones.

11
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Inicio

PORTAPAPELES

e

Pegar
ﬁ F Copiar formato

Portapapeles

—

1. Borrar todos los elementos del portapapeles:

Clic en el cuadrado rojo | Clic en “Borrar todo”
2. ¢Qué opciones de pegado hay?

e Mantener solo texto

e Mantener formato de origen

e Combinar formato
3. ¢Aqué boton hay que darle para ver las diferentes opciones de pegado?

A la flechita que hay debajo de pegar

FUENTE

Calibri 11 v A A | Aav | &
N & 5§ -~ ahe x, x°

Fuente

4. Establecer tachado doble en el siguiente texto
En el desplegable se abre un cuadro de dialogo>elegir el doble tachado.

PARRAFO

"

.

I
4

wne
4

a—r

ISR

¥

"l
bl
—
.

= v PP
= {E}i (R
3||-3f':|

5. N°maximo De niveles de un esquema numerado: 9

12
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6. Unacuya estructura era algo asi:

Lo

11

1.2 La respuesta era: de TD1 a TD3, o algo por el
estilo

13

7. Poner un texto en formato vifieta 1) a) i), y después bajar un nivel a una parte de la lista:
a. En Inicio>parrafo pinchar el tercer botén de vifietas (1,a,i) y en el desplegable
seleccionar la que nos piden (la que tiene paréntesis) 1) a) i)
b. Volveremos a ver el texto de la hoja con el formato lista y dos lineas
seleccionadas, hay que bajarlas un nivel

c. Lo hacemos con el botdn de reducir sangria

8. Hay una lista o tabla de contenido y habia que pasar a un nivel menor:

iF &=

Ficha Inicio>grupo péarrafo> Con el botén se disminuyen o aumentan las

sangrias

9. (Qué es esto?
Margen: sangriaa 3 cm
10. Las tabulaciones son posiciones fijas a las cuales se desplaza el cursor. (Vo F)

Verdadero

W
11. ¢(Qué es esto?

Tabulacion izquierda

12. ;Como se eliminan todas las tabulaciones de una forma rapida?
Ficha Inicio>Grupo pérrafo> Abrir el desplegable>Eliminar todas

13. Es posible modificar el punto de insercion con tabulaciones. (V 0 F)

Verdadero

14. Tipo de tabulaciones

e Centrada
e Decimal
e |zquierda

13
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e Derecha
e Barra

15. ;Qué es esto? 1
Ver caracteres no imprimibles.
16. Tipos de sangrias (hay dos tipos):

a. Primeralinea (V)
b. Francesa (V)
c. Sencilla (F)
d. Mdltiple (F)
17. Tipos de alineaciones:
a. Justificada
b. Centrada
c. Alaizquierda
d. Aladerecha
18. El ajuste de texto justificado lo que hace es dejar el mismo margen a ambos lados para

un mismo tamafio de letra. (Vo F)

Falso
ESTILOS
AzBbccDe AzBocede AaBh( aasbeede aaBbear AQDB 4aBibce. acsbeene agBbeenc AgBbecD: %
TNormal  TSinespa.  Titulo1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo Subtitulo  Enfasis sutil  Enfasis  Enfasis int.. |- Cat'f"l'biar
estios =
Estilas

19. Te dan un texto seleccionado y te dicen q lo guardes como estilo rapido:(IMG1)
Como el texto esta seleccionado, en la ficha INICIO pinchar en el boton desplegable de los

estilos > Pinchar en “guardar seleccion como un nuevo estilo rapido”.

AzBbCel AaBbCc AaBh( AaBbcen aasbca AAD asssee
T Normal T Sin espa... Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo Subtitulo

AaBbCcD  AaBbCcD AaBbCeD AaBbCeD A4aBbCecl AaBbCei A2BBCCD

Erfasissutil  Enfasis  Enfasisint.. Texto en . Cita Cita desta... Referenci..
AnBBCCD AABBCCD | AaBbCcl
Referenci.. Titulo del . | T Parrafo ..

Guardar seleccién como un nuevo estilo rapido...

Borrar formato

& 8

Aplicar estilos...

14
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EDICION
ﬁ Buscar =

3 Reemplazar

g Seleccionar =

Edicion

20. ¢Qué se abre con la opcién de buscar y reemplazar?
¢ Un cuadro de navegacion (V)
e Cuadro de dialogo (F)
¢ Menu de dialogo (F)

21. Forma mas rapida de pasar de la pagina 15ala 12:
Ficha Inicio>grupo Edicion>Buscar>Ir a...

22. Teclas para buscar: Ctrl + B

23. Hay dos formas de seleccionar todo, nombrarlas
e Ctrl+E
e Inicio>Seleccionar todo

24. Combinacion de teclas para reemplazar una palabra: Ctrl+R

15
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Insertar

PAGINAS

A D=

Portada Pagina Salto de
- en blanco pagina

Faginas

1. Para poner otro encabezado o pie de pagina distinto en la pagina siguiente o en el resto
del documento k habia k hacer:

Ficha Insertar >Grupo paginas>salto de pagina

TABLAS

Tabla

-

Tablas
2. HACER - Convertir el texto seleccionado en tabla, los campos estan divididos por puntos:
- Insertar>Tabla>Convertir texto en tabla
- Aparece seleccionada la opcién de dividir por puntos, asi que aceptar.
3. Paracrear una tabla a partir de un texto. Los campos se pueden separar por:
e Puntoy coma, tabulaciones, marcas de parrafo (correcta)
e Puntoy coma, tabulaciones, marcas de parrafo o lo que se quiera ya que Word
lo detecta autométicamente
¢ No se puede separar
4. Como insertar un calendario
Insertar--- tablas----tabla rapida---calendario
5. ¢Cémo se mete una hoja Excel?
Insertar >tabla >Hoja de célculo Excel

Insertar > objeto > Hoja Excel

6. Seincorpora una hoja Excel en un documento de Word, con que extension se guarda.
a. xls
b. .doc (correcta)

7. ¢COmo moverse entre celdas?

11
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e Con tecla de tabulador
e Con botones de desplazamiento
8. Hacer - Aparece un texto seleccionado en bloque, son 4 columnas separadas por puntoy
comay hay que convertirlo en tabla.
Ficha Insertar > Tabla > Convertir texto en tabla.... en el cuadro de didlogo creo que esta
todo bien, s6lo hay que pulsar en aceptar.
9. ¢Paraqué se usan las tablas de Word?
e Paraobtener el valor medio de los datos de una columna

e Para ordenar tanto descendente como ascendentemente una lista de nombres

ILUSTRACIONES

bd B8 P2l

Imagen Imagenes Formas Smartart Grafico Captura
predisefiadas - -

Ilustraciones
10. ¢Como se puede resaltar una imagen?
e Estilos de imagen
e Quitar fondo (correcta)
e Efectos artisticos
e Brillo
11. ;{Qué aspectos se pueden modificar en una imagen?
e Tamafio (correcto)
e Sombra (correcto)
o Disefio 3D (correcto)
e Brillo, Borde, Fuente (falso)
12. Mantener la proporcion de figura cuando quieres agrandarla
Mantener pulsada la tecla de MAYUS a la vez que se agranda la figura con el ratén

13. *HACER - Insertar una imagen de la galeria multimedia jojo! Hay que ir a Insertar y elegir

el icono de imagen, no el de imagenes predisefiadas.

14. *HACER - Insertar una imagen de la galeria de Word jojo! Aqui si es ir a Insertar y

pinchar el icono de imagenes predisefiadas.

15. ¢Se pueden modificar las imagenes predisefiada? Si.

12
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16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,

Tecla que hay que mantener pulsada para hacer una forma perfecta
SHIFT
Poner estrella de 8 puntas y cambiar el color de relleno:

a. Insertar->Formas->Aparece la primera

b. Relleno de forma (bote de pintura)>Amarillo o el que pidan.
Modificar relleno de autoforma (formas) con el menu contextual.
¢Qué es un SmartArt?

Sirve para insertar un organigrama
Funciona la correccién gramatical en un SmartArt Vo F

No

Tipos de elementos (organigramas) que se pueden crear con SmartArt
e Lista e Relacion
e Proceso e Matriz
e Ciclo e Pirdmide
e Jerarquia

Tipos de Gréficos:
e Circular e Columna
e Area e Linea
e esfera e Barra

¢ Qué fichas nos encontramos en herramientas de graficos?
e Disefio
e Formato
e Presentacion

Qué tipo de imagen se puede utilizar en Word:
* jpg e bmp
e mep e bit
e emf e txt(incorrecta)

18
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VINCULOS

Q@ = =

Hipervinculo Marcador Referencia
cruzada

Vinculos

25. ¢Qué se puede vincular a un hipervinculo?
e Documento o carpeta del disco duro (correcta)
e Imagen del disco duro (correcta)
e P4gina Web (correcta)
e Unazona del archivo (falso)
26. Un vinculo es crear un vinculo con una pagina web (V o F)
Falso. Vinculo es un grupo de la ficha insertar, algo general que incluye
e Hipervinculos (esta si es a un pagina web)
e Marcador

e Referencia cruzada

27. Un marcador sirve para crear un vinculo con una pagina web? (Vo F)

Falso

28. ¢Qué es un marcador? Es una referencia a la que puedes dirigirte desde cualquier lugar
del documento con un vinculo.

Marcador:

Identifica una posicion o seleccion de texto a la que se le asigna un nombre e identifica para
futuras referencias. Es algo similar a lo que hacemos en papel con anotaciones o marcas con
post-it).

Los marcadores sirven para tener una lista, consultarla y poder acceder a esos puntos de forma
rapida y sencilla. Son la base para crear referencias cruzadas.

Referencia cruzada:
Sirve para hacer referencia a algin elemento que se encuentra en el documento. Ejemplo:
recordar algun concepto a el que hemos hecho referencia en el tema anterior, hacer referencia

a un gréafico o una imagen...

14
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29. HACER - Poner una referencia cruzada de tipo "titulo" a la palabra seleccionada

"diagnostico 2"

e Pestafia insertar----- vinculos -----referencia cruzada.
e Se abre cuadro didlogo de referencia cruzada y ahi modificar tanto "Tipo™ que
hay que poner “titulo” como "Referencia a" que hay que poner “diagnostico 2”

30. HACER - Afadir una referencia cruzada a un titulo que proponen:

Ficha Referencias> Grupo Vinculos> Referencia cruzada> Elegir y aceptar

ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

I

Encabezado Pie de MNamero de
- pagina~ pagina-~
Encabezado v pie de pagina

1. Qué puedes introducir en el Encabezado y Pie de pagina
e fechay hora (correcto)
e autotexto (correcto)

e comentarios al pie de pagina (falso)

GRUPO TEXTO

A J § A= [&Llineadefirma -
__ jﬂ:,Fecha y hora
Cuadro  Elementos WordArt  Letra

de texto = rapidos * v capital = @4 Objeto -
Texto

] : L
2. ¢Qué es (sale el icono) & ?
Inserta una linea donde te indica el nombre del que tiene que firmar. (Insertar > Texto >

Linea de firmas)
3. Desde donde se puede insertar en un documento la fecha y hora?

Insertar > texto > Icono de fecha y hora

4. Insertar cuadro de texto simple: Ficha INSERTAR - cuadro de texto u
5. Cuando insertamos un cuadro de texto no tiene formato, Vo F
Falso, tiene el formato previo
6. WordArt es un texto decorativo que se pone en los documentos? V o F
Verdadero

7. ¢Se corrige la ortografia en un elemento WordArt? Si

15
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8. En un Word Art aplicar el primer estilo que aparecia en la imagen, aplicar después una
sombra exterior y finalmente rellenarla de color amarillo.
Primero: Estilo que aparece en laimagen - Luego seria efectos de sombra - Exterior
-> Luego relleno de forma - Amarillo
9. En que pestafia se encuentra "Autotexto”.
Insertar---texto---elementos rapidos----autotexto
10. ¢Como poner el mismo PARRAFO en todos los documentos? (Varias opciones) La
correcta es Autotexto. El autotexto permite introducir un fragmento mas grande de texto
que fue previamente definido en cualquier lugar de un documento utilizando una
abreviatura que lo representa.
11. Te dan un texto seleccionado y te dicen que lo pongas como campo de direccion
Ficha Insertar>Grupo Texto>Elementos rapidos>Campo>Adressblock>Aceptar
12. ;Como se mete una hoja Excel?
Insertar >tabla >Hoja de célculo Excel
Insertar > objeto > Hoja Excel
31. Insertar una tabla de Excel que se encontraba en el escritorio

Ficha Insertar >Objeto>Pestafia de arriba “crear desde un archivo”>Aceptar y buscarlo

[ otjeto (- |
| A j 4 : g e pirit 1 Crear puevo || Crear desde un archivo |
— =
{53 Fecha y hora ’
File. || (Ciinaras EiEmenEctWerda Lota e cua Mormbre de archivo:
3™ | detexto~ rapidos~ - 2 - "4 Objeto - == Examinar...
£l __Texto _| __sim
113018 | Le T VI8 137 Y Insertar objeto
Inserta un objeto incrustado. Eﬁm‘ﬁar &l archivo
Mosirar coma icon
Resultado
. Inserta el contenido del archiv en su
documento de mode que pueda medificarlo
posteriormente usando la aplicacién que cred el
archivo de origen.
[ |
Ecuacion Simbalo
- -
Simbolos
Para introducir ecuaciones y simbolos.
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Disefo de pagina

TEMAS

j H Colores =
— Fuentes -
Temas

- Efectos -

Temas

1. ¢Qué se cambia al cambiar el tema?
e Color (V)
e Estilo (V)
e Efectos (V)
e Interfaz (F)
2. Simodificas un estilo, modificas el tema (Vo F)

Falso
3. HACER- Poner tema civil: Disefio de pagina — Temas — tema civil

CONFIGURAR PAGINA

By Ij = saltos =
B Ej MNameros de linea -
Margenes Crientacian Tamafio Columnas

- - - - bE~ Guiones =
Configurar pagina
4. Poner un texto en dos columnas e insertar salto de columna:
ler paso: Ficha Disefio de pagina>configurar pagina>Columnas>dos columnas

2do paso: Ficha Disefio de pagina>configurar pagina>Saltos>Columna

5. ¢Un salto de columna puede definir distinto color para cada una?(V o F)
VERDADERO

6. ¢Al hacer un salto de seccidn el titulo se separa del parrafo que le sigue, c6mo?
Con el control de las lineas huérfanas y viudas. (Ficha Disefio de pagina> Grupo Parrafo>
marcar la opcién de control)
Una linea simple en la parte superior de la pagina se califica como viuda. Esto sucede
cuando el Ultimo parrafo de la pagina anterior tiene demasiadas lineas que ajustar a la
pagina, la ultima linea se extiende sobre la pagina nueva. Un huérfano, sin embargo, es

una linea simple en la parte inferior de la pagina.
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La opcién de control de viuda/huérfano de Microsoft Word previene que se muevan
levemente en los saltos de pagina y se agrupen dos lineas juntas.

FONDO DE PAGINA

Py
A @ U
Marca de Color de  Bordes

agua~ pagina~ de pagina
Fondo de pagina

7. ¢Qué es una marca de agua? Es un texto fantasma que aparece al fondo de la pagina
8. ¢Se puede modificar el color de una marca de agua? Si

9. Crear una marca de agua a partir de

. . z ( larca de agua impresa 2 ]
una imagen image.png que esta en el el 2 i e
() Sin marca de agua
escritorio. CE
Ficha disefio de pagina>Marca de Escala:  [Automatico (=] ¥l ecglorar
() Marca de agua de texto
agua>Marca de agua Idioma: Espaiiol (alfab. internacional)
Texto: EORRADOR.
personalizada>Marca de agua de Fuente:  |calir
Tamafio: Automatico
|magen>se|eCC|Onar |magen Color: Automatico Semitransparente
i Distribucién: (@) Diagonal Horizontal
>Insertar>Aplicar>cerrar
PARRAFO
Aplicar sangria Espaciado
§§ Izquierda: 012 ecm 2 I: Antes: 0 pto n
£% Derecha: 0cm z 1: Después: 6 pto s
Parrafo
10. ¢Qué es el interlineado?
Determina la separacion entre lineas.
11. ¢ Qué tipos de interlineados hay?
e Doble (V) e Muiltiple (V)
e Minimo (V) e 15(V)
e Sencillo (V) e Primeralinea (F)

e Exacto (V)

ORGANIZAR
3] ‘:-f] L_|[:IE |= Alinear =
| o W g
Posicion Ajustar Panelde ~,
*  testor seleccign <k Girar =

Crganizar
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Referencias

Dentro de la pestafia de Referencias, ¢Cuéles de estos grupos encontramos?:

e Tabla de contenido
e Notas al pie

e Citasy bibliografia
e Titulos

e indice

e Tabla de autoridades

TABLA DE CONTENIDO

=g Agregar texto -
=1 actualizar tabla

Tabla de
contenido =

Tabla de contenido
1. *Cambiar un texto de una tabla de contenido a titulo2:
Ficha Referencias>Grupo tabla de contenido>Agregar texto>Nivel2
2. ¢Cémo mover a la izquierda una tabla de contenido?
Mayus + tabulador
3. Para crear una tabla de contenido es necesario:
¢ hacerlo en modo vista esquema (F)
¢ hacerlo aplicando estilos (V)
4. ¢Se pueden hacer tablas de contenido con detalles?
Si, con formularios
5. ¢Se pueden meter elementos como casillas, cajas de texto...en Word?:
Si, con formularios

6. ¢En qué estilos se basa el indice de una tabla de contenidos? TDC 1a 3

24
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NOTA AL PIE

[y Insertar nota al final

ﬁg Siguiente nota al pie
Insertar
nota al pie Q Mostrar notas

Maotas al pie u

7. Introducir nota al pie de la pagina:

Referencias->Insertar nota al pie

CITAS Y BIBLIOGRAFIA

B [3) Administrar fuentes

=¥ [ Estilo: APA, 5°ed ~
Insertar
cta~ GH Bibliografia ~

Citas y bibliografia

TITULOS

= |;_"| Insertar Tabla de ilustraciones

— =2 Actualizar tabla
Insertar
titulo ] Referencia cruzada
Titulos
INDICE
=] Insertar indi
94‘ ] Inse arln-lce
= Actualizar indice
Marcar
entrada
indice
TABLA DE AUTORIDADES

i# %InsertarTabla de autoridades
=M Actualizar tabla

Marcar
cita
Tahla Ada antnridadac

25
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Correspondencia

CREAR

= 8

Sobres Etiguetas

Crear

www.sosit-txartela.net

1. Afadir a un sobre el remitente y que tenia que imprimirlo boca abajo.

Correspondencia = Sobres = Remitente

Pulsar en icono del librito
[ 2 [z

Sobres y etiquetas

Sobres | Etiquetas

Dreccién:

QU\\SAXF

>

»
@+ [Comitr

[7] Agregar franqueo electrénico
Remite:

Comprugbe si el sobre ests listo antes de imprimir,

=] vistapravia

Papel

Imprinic | | Agregar al doaumento | [ Opdones. . | [ Propiedades de franaue electrénico... |

Cancelar

Opciones

Seleccionar persona > aceptar

[ o 1

Seleccionar nombre

]

Sobres y etiquetas

Scbres | Etiquetas

Compruebe si el scbre esté listo antes de imprinir

Direccidn: -
=
[7] Agregar franqueo electrénico
Remite: @ ~ [ omtr
aarostegi @euskaltel.com ~| vistaprevia Papel
@

trprmr | [ Agregar al documenta | [ Qpeiones... | [ propiecades de franqueo ekectrénica... |

Cancelar

Buscar: @ Sdlo nombre () M3s columnas  Libreta de direcciones
Ir Lista global de direcciones - Outlook - Bisqueda avanzada

Nombre Puesto Teléfono del trabajo Ubicadén C|
fa @
-3

-]

%

%

% .

i Se elige la persona que sale aqui

8

8

8

= I ———

E)

8

% 2
ar i ] v

Método de alimentacion: Boca Abajo - Aceptar

Direccién:

Sobres y etiquetas,

Sobres | Etigu

7 =

Opciones de sobre

L9 [

Impresora: HP LaserJet P4014/P4015PCLE

Método de alimentacidn

() Boca arriba @ Bo

Remite:

[T Agregar frand)|

[T Girar en sentido del reloj

Alimentacién desde:

aarostegi @eu

Seleccidn automética

predeterminadas de Word

Compruebe s el {|

Opciones de sobre | Opgiones d mpresidn

Se cambid el método predeterminada de alimentacdidn de
sobres que Ward utiiza en esta impresora, pero puede que
1o sea correcto. Elija Restablecer para volver a las opciones D

|»

Restablecer

||} electrénico. ..

] N

Cancelar
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2. Imprimir etiquetas a A4 vertical

Ficha Correspondencia - Etiquetas - Opciones = Aceptar

www.sosit-txartela.net

'Schresye&iquetas L5 i | ( Sobres y etiquetas D =
2 - - Py A - [E=E—)
@
ja: | Bandeja predeterminada ( Seleccidn automética) |~ |
. S [=]
Antes de imprimir, coloque las etiquetas en el alimentador manual de su impresora.
[ tmprimir | [ nuevo documento | [ opciones... | [ Propiedades de franqueo electrdrico... | - ‘ [ Dmenmr | [ Naevo T [ Opoones. | | T€ TanauEo SlECToNco Jl
= H ‘
INICIAR COMBINACION DE CORRESPONDENCIA
I,
£ L]
Iniciar combinacion  Seleccionar  Editar lista de
de correspondencia = destinatarios = destinatarios
Iniciar combinacion de correspondencia
3. ¢Qué significa combinar correspondencia?
- Crear un modelo que se utiliza para enviar a diferentes personas.
- Permite escribir la misma carta a varias personas, cambiando cada vez los nombres
- Hacer modelos de cartas para diferentes personas
ESCRIBIR E INSERTAR CAMPOS
VISTA PREVIA DE RESULTADOS
FINALIZAR
22
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Revisar

REVISION

v @ O o

COrtografia Referencia Sinonimos Contar
v gramatica palabras

Revisian

¢En k color aparecen subrayados los errores ORTOGRAFICOS?
Enrojo
¢En k color aparecen subrayados los errores GRAMATICALES?
En verde
En Word se pueden ocultar tanto los errores ortograficos como los gramaticales(V o F)
Verdadero
¢Coémo puede abrir el cuadro de dialogo que contiene las opciones de autocorreccion?
e Mediante la etiqueta inteligente que aparece en una palabra corregida por
autocorreccion.
e Archivo-Opciones-Revision-Opciones autocorreccion
o F[7
e Ficha Revisar>Grupo revisiGn>Ortografia y gramatica
Aparece la palabra “contagioso” seleccionada y el menu contextual abierto. Pide buscar
el sinénimo concreto “parasito” y sustituirlo.
Ficha Revisar>Grupo Revision> Sindnimos. Se abre la ventana con la lista y elegir la
palabra que se nos pide y aceptar.
*HACER - Correccion gramatical de un texto: se ve la barra de herramientas (cinta)

Ficha Revisar — icono de revision ortografica

¢Qué significa el libro con la marca azul? Pigina:1del Palabras:0 < Espafiol|
Que no se han detectado errores ortogréaficos
Activar la ventana de sinGnimos

Mayusc F7
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IDIOMA

5 .

A &
s-"l}l

Traducir Idioma

- -

Idioma

9. ¢(En qué ficha se encuentra traducir? Ficha REVISAR
10. Traducir la palabra seleccionada de Inglés a Espafiol:
a. Revisar>Traducir, se abrird una ventana.
b. De: En el desplegable de arriba elegir Inglés
c. A: El desplegable de abajo creo que ya tiene el Espafiol seleccionado, si no,

seleccionarlo y aceptar

COMENTARIOS

 ftd Td Td

Muevo
comentario

Comentarios
11. ¢En qué ficha hay que entrar para escribir un comentario?

Revisar>Nuevo comentario

SEGUIMIENTO

-';1), -,_'_‘, Final: Maostrar revisiones -

=] Mostrar marcas -

Control de iy
cambios = lgt| Panel de revisiones -

Sequimiento
12. Como evitar que se vean los comentarios, poder eliminarlos, etc.

Ficha Revisar = Grupo Seguimiento - Mostrar marcas - Comentarios

CAMBIOS
COMPARAR

PROTEGER

24
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Vista
VISTA DE DOCUMENTO
Bl B &= E
¢ |Disefio de Lectura de Disefio Esquema Borrador
i limpresion | pantalla completa web
i Vistas de documento

1. ¢Qué vistas tiene Word? (5)
Disefio de impresion// Lectura de pantalla completa//Borrador//Esquema//Disefio
web
2. ¢Cual es la mejor vista para ver la estructura de un documento?
Vista esquema
3. ¢Enqué vistas no es posible ver gréficos?
Esquemay borrador

MEEE

4. ¢Qué son estos icono

Las posibles vistas de un archivo.

MOSTRAR

Regla
[[1] Lineas de la cuadricula

[C1] Panel de navegacidn

Muostrar
1. ¢Paraquésirve laregla?
Para establecer margenes, fijar las tabulaciones, las sangrias..

2. ¢Qué es este icono? iz
Para ocultar o hacer que se vea la regla.

..... 1 33 Dos paginas
Zoom  100% :
=] Ancho de pagina

Zoom
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VENTANA
W lel
_&l 1 ver en paralelo ﬁ]
| || L
Mueva Organizar Dividir Cambiar
ventana todo ventanas =
Ventana

3. ¢Para qué sirve organizar documentos?

Para poder ver en la pantalla todos los documentos abiertos

MACROS

.:'
=2
Macros

-

Macros

Macro:

Una macro es una grabacién que repite en un momento que lo necesites todo un

procedimiento para hacer un formato.

Un ejemplo sencillo, digamos que necesitas 250 formatos de facturas iguales, con la macro
solo la tienes que hacer una vez, y después las activas es mucho mas facil que copiar el
formato y pegarlo varias veces. Consejo (til con las macros y es que no puedes estar haciendo

nada mas mientras Word este en proceso de grabacion, porque se te dafia todo.
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8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Microsoft

Word 2010

www.sosit-txartela.net

Nivel Avanzado

. May + Tab Movernos una celda a la izquierda en una tabla
. Ctrl. + P Orden de imprimir

. Ctrl+R Reemplazar una palabra

Alt Aparecen todas las abreviaturas

. Mayus Hacer un circulo perfecto , mantener la forma de una figura
. Ctrl+B Buscar una palabra

. F7 Correccion ortografica

F12 Guardar como
Crtl + Fin Ir al final de la pagina:
Crtl + Inicio Ir al inicio de la pagina
Crtl +F7 Sinénimos
Crtl+K Texto en cursiva
Crtl+U Documento nuevo
Crtl+A Abrir un documento que ya existe
Crtl+N Texto en negrita
Crtl+ S Subrayar texto seleccionado
Crtl+C Copiar

Crtl+V Pegar

Crtl+Y Repetir una escritura (flecha en redondo en contra del sentido del reloj)
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20. Qué tipo de imagen se puede utilizar en word: JPG, MEP, BIT (no era X1
21. ¢En k color aparecen subrayados los errores ORTOGRAFICOS? En rojo
22. ¢En k color aparecen subrayados los errores GRAMATICALES? En verde
23. ¢En Kk color aparecen subrayados los errores CONTEXTUALES? En Azul
24. ;Cobmo moverse entre celdas? Con tab. y con botones de desplazamiento
25. Forma mas rapida de pasar de la pag 15 ala 12: Ir a...
26. Tipos de alineaciones: justificada y centrada

Alineaciones correctas: Central, justificada, izquierda, derecha
27. Tipos de sangrias especiales: primera linea y francesa
28. Eliminar no sé qué ya esta creada: Editar objeto - Organizar y borrar

29. Como insertar un calendario (4 opciones.). La correcta:
e Insertar--- tablas----tabla rapida---calendario

30. Algo asi como insertar una referencia cruzada de titulo
e Insertar----- referencia cruzada. (Se abre cuadro didlogo de referencia cruzada y ahi
modificar tanto "Tipo" como "Referencia a")

31. Te pedian poner lreferencia cruzada de tipo "titulo" a la palabra seleccionada "diagnostico2":

e Insertar - Referencia cruzada - Tipo "titulo” - Referencia a "diagnostico 2"

32. Poner Texto en dos columnas e insertar salto de columna
e Disefio de pagina--Columnas--2Columnas
e Disefio de pagina--Saltos--Columnas

33. Poner estrella de 8 puntas y cambiar el color de fondo.
e Insertar 2> Formas - Aparece la primera
e Relleno de forma -2 Amarillo

34. ;Como eliminar todos los comentarios? Revisar - Mostrar marcas - Comentarios

35. Meter como elemento rapido la direccién:
e Insertar > Elemento rapido - Campo > Adressblock > Aceptar

36. Introducir nota al pie. Referencias = Insertar nota al pie

37. Sinbnimo contagioso e insertar parasito o algo asi.
e Revisar-- sinbnimos --- elegir el icono del libro sinébnimo buscar parasito e insertar

38. Como evitar que se pudieran ver los comentarios, como deshabilitarlos
e Revisar - Seguimiento - Mostrar marcas > Comentarios
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39. Cambiar un texto de una tabla de contenido a titulo2.Referencias->Agregar texto->Nivel2

40. Desde donde se puede poner una contrasefia al documento para protegerlo.
e Archivo 2 Informaciéon 2> Proteger Documento

41. ;Cémo se mete hoja Excel? Insertar tabla e insertar objeto

42. ;Para qué sirven las tablas Excel? Para hallar media y ordenar de manera ascendente o
descendente

43. Qué es impresion rapida? Una impresiéon en la que no se muestra ningdn cuadro de
dialogo y se imprime con los valores por defecto

44. Opciones de impresién: Imprimir todo el documento e Imprimir lo que tu le indiques
45. En que pestaina se encuentra "Autotexto". Insertar

46. ¢ En qué ficha se encuentra traducir? Revisar

47. ;Donde estd numeracion y vifietas? Formato / Inicio

48. La barra de estado muestra. Palabras y parrafos.

49. ;Se pueden hacer tablas de contenido con todos los detalles o algo asi? Si, a traves de
"Formularios"

50. Para crear una tabla de contenido se debe hacer en modo vista esquema y aplicar estilos:
No es necesario estar en vista esquema, pero si aplicar estilos.

51. ¢, Qué es una tabla de contenido?
Es un indice formado por los titulos de los apartados que aparecen en el documento

52. ¢{Qué es un marcador? Es una referencia a la que puedes dirigirte desde cualquier lugar
del documento con un hipervinculo,....

53. ¢ Qué es una marca de agua? Un texto fantasma detras del fondo real
54. ;Se puede modificar el color de una marca de aguas? Si
55. ¢Qué se abre con la opcion de buscar y reemplazar? Cuadro de navegacion
56. En que vistas no aparecen los graficos Esquema y Borrador
57. ¢Qué se puede imprimir en Word?
- La pagina actual, un intervalo, todas las paginas
- Varias paginas a doble cara

- Paginas pares o impares

58. ¢ Qué otras pestafias aparecen al meter un grafico?
Disefo, presentacion y formato.
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59. ¢En qué seccién aparece como alinear el texto con la imagen? (algo asi)
- - Ly Forma de la imagen - il S Traer s |2 Alinear -
POSICIOn. ztonramnacm:ﬁ;en‘ | ‘——' | S Er r 1551
<) Efectos de Ia imagen = ?a;u‘uun [ Ajuste det texto = S Girar =
} En linea con el texto I Qrganizar
60. (Como se puede resaltar una imagen? Quitando el fondo I ; e e
= I
Con ajuste de texto
61. ;Qué se puede vincular a un hipervinculo? as| w’i\ E

Documento del disco duro, imagen del disco duro y una paginaWeb j
=] F =] >

62. Para crear una tabla a partir de un texto e Q J _
Para separar los campos hay que usar punto y coma, tabulaciones, marcas de parrafo

63. ¢ Guardar y Guardar Como hacen la misma funciéon?
Sé6lo cuando es la primera vez que guardas un documento

64. El orden de las fichas no se pueden mover de posicién. Verdadero

65. Las tabulaciones son posiciones fijas a las cuales se desplaza el cursor. Verdadero

66. El Ajuste de texto Justificado lo que hace es dejar el mismo margen a ambos lados para un
misma tamario de letra.: Falso

67. Es posible que por motivos de confidencialidad, Word guarde las fuentes en un directorio del
documento (algo asi, no me acuerdo) Verdadero

68. Niveles maximos de tabla: 9

69. ¢Cuantos tipos de vistas hay ? 5 Disefio de impresion, lectura de pantalla completa,
disefio Web, esquema y borrador.

70. Tipos de Graficos: circular, area, esfera todos menos jerarquico

71. (En qué estilos se basa el indice de una tabla de contenidos? TDC 1 a 3
72. Si creas un indice se crea entre llaves y se identifica.... XE

73. ¢(Dbénde se puede obtener una vista previa?. Archivo, imprimir

74. ;A dénde hay que ir para insertar una imagen de la galeria multimedia?
A imagen predisefada

75. ¢Qué aspectos se puede modificar en una imagen? Tamano, sombra y disefo 3D
76. ¢Qué fichas nos encontramos en herramientas graficos? Diseno, formato y presentacion
77.Un elemento WordArt es.... Ninguna de las anteriores.

78. ¢Para qué se usan tablas en Word? Para hacer la media de algunas cantidades, y para
ordenar descendente o ascendente

79. Si guardas en Word una tabla, ¢con qué extension lo haces? DOCX
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80. ¢Qué significa combinar correspondencia? consiste en que puedas automatizar el
asignar ciertos datos a un documento, dependiendo a quien vaya dirigido.

81. Preguntaba sobre el backstage y la seguridad. La respuesta era "Informacion”

82. Aparece una imagen alrededor de un texto, y preguntan gue tipo de "estilo" es: Cuadrado (1)

83. Para poner en todo un documento el mismo formato de texto: Se puede poner un formato
de texto Predeterminado

84. Si un WordArt era un grafico y no se que méas. No
85. (Qué se puede meter en Word? Todo menos Access (da 4 opciones)

86. Las tablas en Word NO sirven para hacer calculos. No se qué de vista de ventanas. Para ver
TODOS LOS DOCUMENTOS...

87. ¢ Qué hay que hacer para poner otro encabezado o pie de pagina distinto en la pagina
siguiente o en el resto del documento? Insertar salto de SECCION.

88. Imprimir- orientacion horizontal- 3 copias:(tienes que hacerlo desde archivo-imprimir etc)
89. Imprimir- a doble cara y 3 copias: lo mismo desde archivo-imprimir
90. Quitar un elemento rapido ya existente: para quitarlo tienes que ir primero a insertar

91. A un texto seleccionado aplicarle:
1° Sombra exterior: 2° Doble subrayado:

WA e § Hx@hﬁ.x' WA EEEE 5 .

LN T T - _— o o g

90. Crear una marca de agua a partir de una imagen image.png que esta en el escritorio.

o H . o Fj i A AQ :
1° Partimos de esta pantalla: 2° Ficha disefio de pagina:
MOAOSEHY & £ 229-0H(7 Documento3 [Modo de compatibilidad] Documento3 [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Correspondencia Revisar Vista
b Corta - . oAt T . 1T . iT . 4.  EEEE A altos ~ j jl Aplicar sangria Espaciado
‘J ) Calibri 1 A A A B EECE EE LT e . el @ ;'iu j 0 : ':E Ant 0 pt
53 Copia . — e umeros de linea = £= Izquierda: 0 cm S y= Antes: pto
Pegar e N & § ~abe %, X = === & oE- Mor i Marca de Color de  Bordes . o = .
uiones * agua~ pagina~ de pagina == Derecha: O0cm - y= Después: 10 pto
Portapapeles u Fuente ¥ Parrafo Fl 2 Fondo de pagina Farrafo
N it Sie2. 0o 0L 111213 1415 A IRTywmvarr
avegacion £ 2 d D Z Marca de agua M- 0ofio0o]
Bus@rendocumento  F - (S enrrmmr Y. B - Inserta texto fantasma detrs del contenido de
— la pagina.
EREEa |

Generalmente se utiliza para indicar que un
documento se debe tratar de manera especial,
come Confidendal o Urgente,
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3° Marcas de agua 2 Marcas de agua personalizadas: 4° Marca de agua de imagen:

Documento3 [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word . 2
Marca de agua impresa
ndencia  Revisar  Vista =
. . B . " (@) 5in marca de agua!
plicar sangria spaciado
— () Marca de agua de imagen
. D £ Izquierda: 0 cm = Antes Opto
Marca de| Color de  Bordes )
agua~ |pagina ~ de pagina Derecha: 0 cm Después: 10 pto

a5k 2 B e [2] Doc
s

1ea -

e

] () Marca de agua de texto
= 1dioma: |Espafiol (alfab. internacional) =]
/0 I Texto: [orRaDCR [=]
Fuente: [Calbri []
Towo: i [1]
Color: [ mtomitco  [+] [ Semitransparente
= Distribucién: (@) Diagonal (! Horizontal
CONFIDENCIAL 1 CONFIDENCIAL 2 NO COPIAR 1 | Aplicar ‘ ‘ Aceptar ‘ [ =

o co 59 Seleccionar imagen:

Declinaciones de responsabilidades

Marca de agua impresa [
CE
Marca de agua de imagen:
- —
) Marca de agua de texto
BORRADOR 1 BORRADOR 2 EJEMPLO 1 A Idioma: e e -
[ Mas marcas de agua de Office.com > o R
A Mareas de agua personalizadas... ‘ -
|8 Quitar marca de agua FUE"DNE' Gl - —
By Guar galeria d Tamafio:
Color: [7] Semitransparente
Distribucidn: Diagonal Horizontal
[ ppicar ] [ aceptar | [LCancslar
- - : . . .
6° Escritorio 2 Imagen 2 Aceptar (60 Escritorio 2 Imagen 2 Aplicar 2 Cerrar):
( Marcade agua impresa |‘E’7§E\]
(=i == Marca de agua impresa m
@T- Escritorio » ~[ 4] | Buscar Esaritorio 2|
Organizsr ~  Nuevs carpeta - 0O @ | T e ER I

- Marca de agua de imagen

. LANGILEEN ERREGISTROA
|é Descargas @ Acceso directo a Intemnet

(] Microsoft Word

7t Favoritos
Escala: |,|'-\uhométioo |Z| Decplorar
M Escritorio Etllvtes =
5 (") Marca de agua de texto
L, Sitios recientes Euskaltel 2013
Carpeta de archivos — Idioma: |Espaﬁo| (alfab. internadonal) EI
= Bibliot
. = I Acceso directo a Bisquedas por 5 T BORRADOR
4 [ Documentos 58] | signaturas topograficas.ds exto:
(5] Imdgenes 2L Acceso directo lbri
o) Misica . Web de Alberto Garcia Camaffa Fuente: |Ca| r IZI
B Videos [/~ Apellidos y Escudos . .
Acceso ditecto s Intemet Tamafio:  |Automético [~]
1% Equipo - Imagepng . = .
. el e Calor: Automatico [V] semitransparents
Y. 257 KB - N . o P — -
- sl Distribucidn: (@) Diagonal Horizontal
Nombre de archivo: Image.png

| aplicar | [ Acepter | [ Cancelar
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91. La pregunta era algo sobre como se realiza una correccién de formato a medida que se
escribe o0 como se aplicaba el auto formato a medida que se escribe.

1° Ficha Archivo 2° Opciones avanzadas:

- Opciones:

[T Rt R

Inicio Insertar Disefio

H Guardar

Infor
Guardar como 9
[ Abrir
Lj‘ Cerrar [
C(
Reciente
Mueva :
¢
Imprimir Pt
doci
Guardar y enviar
Ayuda .
)
B9 salir hay p

o contie|

s de na
locume
e titulg

Contigurarpagina || "7t
VXIm 2 [A\ranzadas
Opciones de Word ‘ ) ) )
Personalizar cinta de opciones
l General l E Barra de herramientas de acceso rapido
—
Mastrar 9
Complementos
Revisidn op
Centro de confianza
Guardar E
v
Idioma E
c
A d
wanzadas E
Personalizar cinta de opciones
Pel
Barra de herramientas de acceso rapido
il
Complementos
I
Centro de confianza
Op
E

92. Poner un texto en Times New Roman y a 14 de tamafio.

1° Partimos de esta imagen y pinchamos
en la flecha que hay junto a “Calibri”:

Calibri = 11 ~ A" ,” iE £E

N&s=Ew-A-y

Times New Rom~=
Cortar

Copiar

53
({4, Opdiones de pegado:

=

Fugnte...
Farrafo...
Vifietas
Numeracién

Estilos

® & i i e

Busgar
| Sindnimos

Elg Traducir

| Acciones adicionales ¥

Hipervineulo...

[rimesh- |11 - A 4 oE= i

Fuentes utilizadas recientemente
O Arial Marrow

T fFaii Eallaping

T Canterhury

T Frgfican ez

{} Times New Roman
€} Book Antiqua

¢ Verdana

Times New Romar

Todas las fuentes

¢ Aharoni
(' RLGERIAN
() indalw

T Frgfican ez

() sagsanaview

() sagsanane

{} Aparajita

{} Arabic Typesetting

38
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3° Realizar un seguimiento de Formato:

Permitir arrastrar y colocar el texto

D Utilizar CTRL = Clic del mouse para seguir hipervincult

D Crear automaticamente lienzo de dibujo al insertar au

Utilizar seleccion de parrafo inteligente

Usar cursor inteligente

D Usar la tecla Insert para controlar el modo Sobrescribi
D Usar modo Sobrescribir

[ Preguntar si se actualiza el estilo

|:| Utilizar el estilo Mormal para listas con vifietas o nume

Realizar un seguimiento de formato

D Marcar incoherencias de formato

2° Bajamos y buscamos “Times New Roman”
y después ponemos el tamarfio de la fuente:

TimesNe - [1 -] A" 4 3E 22

N & 88 7-A-
9

Times New Roman |10
11
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93. Insertar una tabla de Excel que se encontraba en el escritorio
Ficha Insertar - Insertar Objeto - Desde archivo - Nuevo Excel - Insertar

? =
el i
Objeto == ==
| e F
| Crear nuevo | Crear desde un archivo " il

[ Linea de firma - "FE

Nmbre de archive:

| -—

E Fechay hora

ide  Cuadro Elementos Wordart Letrs Ecuadian [** | [Examiner... |
3~ | detexto~ rapidos= +  capital - g Objeto ~ % Sitios recientes
E Texto Sim B Bl
= 7] Documentos
12 ; 131 : 141 A 1 16" 1 17 | jnsertar objeto [C] Vincular &l archivo i Imégenes
Inserta un objeto incrustado. [ Mostrar coma icono ::’_‘:"”
Resultado e

>

Inserta el contenido del archivo en su
documento de modo que pueda modificarlo
posteriormente usando la aplicadidn que cred el
archivo de origen.

e

1™ Equipo.

& Discofocal (€

s Nire Disko Gogor
5 ecl® (UDATOS L
G ED204203 (\\DAT
G ED4_COMUN [~

Hombre de archivo: Nuevais:

Heramientas =

+ [Todoslos archives ) =
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1. Més 0 menos la pregunta es asi: Crear una marca de agua a partir de una imagen image.png que esta en el

escritorio

MO HT A8 £ 0050 Documento3 [Modo de compatibilidad]
Tnicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

¥ C

Calibri T 11 v AT AT

2 9| aaeb
Loy - I - T Mor

Ha cop
Pegar M & S - abe x, x°
- - Copiar formato
Portapapeles Y =
Mavegacién S S N S Y AR NS W N I [ S S
=
Buscar en documento
5 [oo [=
& |85 (&=
Este documento no contiene titulos. Partl 0s de esta panta”a
Documento3 [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word
Correspondencia Revisar Wista
artos - Ij {,}’Ij j Aplicar sangria Espaciado
dmeros de linaa ~ Izquierda: |0 em = Antes: 0 pto
Marca de | Color d=  Bordes _ =
uiones ~ | - oina - de pagin = Derecha: O cm = Después: 10 pto
= Fondo de pagina Parrafo
Marca de agua
S ——— Inserta texto fantasma detras del contenido de

la pagina.

= Generalmente se utiliza para indicar que un
documento se debe tratar de manera especial,
como Confidencial o Urgente.

Ficha disefio de pagina

Documento3 [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word

ndencia Revisar Wista

'j &’Ij j Aplicar sangria Espaciado
1ea - Antes:

Izquierda: @ em = 0 pto
Marca de|Color de  Bordes _ - R
agua - |pagina - de pagina | =% Derecha: 0 cm * Después: 10 pto
= || confidencial -
o
CONFIDENCIAL 1 COMNFIDENCIAL 2 NO COPLAR 1
NGO COFIAR 2
Dedlinaciones de responsabilidades
BORRADOR 1 BORRADOR 2 EJEMPLO 1 -

Mas marcas de agua de Office.com

v

Marcas de agua personalizadas...

Quitar marca de agua

FEEE
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Marca de agua de imagen
Escala: Automdtico Decolorar Escala: Automético Decolorar
) Marca de agua de texto (©) Marca de agua de texto
Idioma: Espafiol (alfab. internacional) Idioma: Espafiol (alfab. internacional)
Texto: BORRADOR Texto: BORRADOR
Fuente: Calibri Fuente: Calibri
Tamaiio: Automatico Tamafio: Automatico
Color: Automatico Semitransparentz Color: Automético Semitransparente
Distribucién: (@) Diagonal () Horizontal Distribucién: (@) Diagonal ' Horizontal
Aplica Aceptar ™ aoicar | [ Aceota

Marca de agua de imagen

- ~

Marca de agua impresa | ? P

@ Insertar imagen u
@O _Bcritmio 3 - |4, | | Buscar Escritorio 2 |

Organizar = MNueva carpeta s 0 @
e -
@ Microsoft Word [ , Red
| Carpeta de sisterna
0 Favoritos y I LANGILEEM ERREGISTROA
4 Descargas J Acceso directo a Internet
Bl Escritorio 3 141 bytes
2| Sitios recientes Euskaltel 2013 N
Carpeta de archivos -
3 Bibliotecas =

. Acceso directo a Basquedas por
\ | Documentos @ _‘f signaturas topograficasads
-

|| Imédgenes Acceso directo

JH Musica [ Web de Alberto Garcia Carraffa
B Videos I{ﬁ‘ Apellidos y Escudes

m

Acceso directo a Internet

1% Equipo ~| Image.png
B o ) ACD5ee Photo Manager 12 PNG L. | 4
=y D|-sco I.ocal () il 25,7 KB an
MNombre de archivo:  Image.png - [Todas las imagenes (".emf;".wr vl

Herramientas i Insertar Ivl Cancelar

escritorio = imagen

Marca de agua impresa &Iﬂ

(") Sin marca de agua

@ Marca de agua de imagen

T —
Escala: !&'—\utonﬁjm —E| Decplorar
() Marca de agua de texto

Idioma: |Espaﬁ0l (alfab. interlgcional)

Texto: EORRADOR

Fuente: Calibri_

Tamano: Automatico

Color: Automatico Semitransparente
Distribucién: (@) Diagonal Horizontal

Aplicar ][ Aceptar ][ Cancelar ]

Aplicar
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Marca de agua impresa

@ g

Seleccionar imagen. ..

Automatico

d

Escala:

(7) Marca de agua de texto

C:\Wsers\EC49'\Desktop\Image.png

Idioma: Espaiiol (alfab. internadional)

Texto: BORRADOR.

Fuente: Calibri

Tamafio: Automatico

Color: Automético Semitransparents
Distribucién: (@) Diagonal Horizontal

|Z| Decolorar

Cerrar

Cerrar

www.sosit-txartela.net

2. La pregunta era algo sobre como se realiza una correccion de formato a medida que se escribe 0 como se
aplicaba el autoformato a medida que se escribe.

TR =

lﬂ Guardar

AR EE N el

]

Insertar Disefio

Infor

Guardar comao
5 Abrir

Ed Cerrar
Reciente

Nuevo

Pi

Irnprirmir
5 doc

Guardar y enviar

Ayuda

[ ] Opciones

E4 saiir

Laontigurar pagina
v X Im| gy - 20
. _
Opcicnes de Word ~
General l E_-
=
Mostrar
o contie
Revisian Op
s de nay
locumeny Guardar "
e titulo B
Idioma
c
A d
vanzadas E
Personalizar cinta de opciones
Pel
Barra de herramientas de acceso rapido
N
Complementos
Ir
Centro de confianza
Op
E
Ficha Archivo --> Opciones Avanzadas

Permitir arrastrar y colocar el texto

Avanzadas
Personalizar cinta de opciones
Barra de herramientas de acceso rapido

Complementos

Centro de confianza

|:| Utilizar CTRL + Clic del mouse para seguir hipervincull
|:| Crear automaticamente lienzo de dibujo al insertar au
Utilizar seleccion de parrafo inteligente
Usar cursor inteligente
|:| Usar la tecla Insert para controlar el modo Sobrescribi
|:| Usar modo Sobrescribir
|:| Preguntar si se actualiza el estilo
|:| Utilizar el estilo Maormal para listas con vifietas o nume
Realizar un seguimiento de formato
|:| Marcar incoherencias de formato

Realizar un seguimiento de Formato

3. Poner un texto en Times New Roman y a 14 de tamafio. jOJO! La pregunta estaba mal y la he tenido que
impugnar, por gue en la revisién en lugar de 14 daba por valido 12.
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Calibri ~ 11 = A" 47

NXSE¥-A-¥
Times New Rom-~n
Cartar
=% Copiar
% Opciones de pegado:
=
A Fuente.
=Y Pamafo..
= Vifetas | »
i=  MNumeracian | ¥
Ay Estilos >
_‘_;!_9 Hipervincula...
Buscar 4
Sindnimos 4
L Traducir

Acciones adicionales ¥

Partimos de una pantalla como esta

Timeshg~ |11 - A" 4" S
Fuentes utilizadas recientemente
(F Lrial Narrow

T il Coljapaing

1 Canterbury

T Mnofieanixt

} Times New Roman
€} Book Antiqua

¢ vVerdana

Todas las fuentes
¢ Aharoni T AN
) ALGERIAK

O snaz ypa gl
T fngfieanert

{F wgimaien AT

2

Times New Romar

{} tngsaavrc ATan
{} aparajita GEEICR
|:} Arabic Typesetting b J:’j

Times Ne - [l || A" A" iF 55
N & 88 7-A-
9
Times New Roman 10
11
12
14
16
13
20
22
24
26
28
36
48
72

Pregunta Facil, pero la respuesta la tenian mal.
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4. El Ajuste de texto Justificado lo que hace es dejar el mismo margen a ambos lados para un misma tamario de
letra.:

FALSO

5. Tecla de sinbnimos

MAYUSCULAS + F

6. ¢ Qué significa combinar correspondencia?

LA RESPUESTA ERA ALGO ASi A QUE CREABA UN MODELO QUE SE UTILIZABA PARA ENVIAR A DIFERENTES PERSONAS

7. insertar una tabla de Excel que se encontraba en el escritorio

ol

| [A= = q &% Linea de firma ~ T
; = '_'SiLFechayhora

1 de Cuadro  Elementos WordArt  Letra , 7

T de texto ~ rapidos * - capital - | t9E Objeto) ~

3 Texto Sim

o S Ry O T Insertar objeto

Inserta un objeto incrustado.

En Ficha Insertar->Objeto

Objeto [ 2 [
Crear nuevo

Mombre de archivo:
[ vincular &l archive
|:| Mostrar como icono
Resultado

. Inserta el contenido del archive en su
Em documento de modo que pueda modificarla
posteriormente usando la aplicacion gue creo el
archivo de origen.

Aceptar l’ Cancelar l

Desde Archivo
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Objeto (2] = .|]

(W] Examinar o o u
@@v|- Escritorio » - | 5ﬂ | Buscar Escritorio e |
Organizar « Mueva carpeta = - O @

& Descargas o Mobipocket Reader -
I Acceso directo
Escritorio
F L . 2,98 KB
"=l Sitios recientes | —
ternaric administrativo.pdf
i Adobe Acrobat Document
. Bibliotecas 3,29 MB
%] Documentos i “ | Tutorial carné de usuario BFB.pdf
[ Imagenes 3 Adobe Acrobat Document
J’ Musica 113 ME
B2 Videos Udalplan 2004
@ Acceso directo
- 1010 bytes
1M Equipo .
ﬁ Disco local (C:) . Web de Alberto Garcia Carraffa
L f— Apellidos y Escudes
= Nire Disko Gogor Acceso directo a Internet
L ecd8 (WDATOS_L El Muevadsk
L E0204203 (M\DAT ﬁ Hoja de calculo de Microsoft Excel
8 E0204_COMUN (' = BERKE =
Mombre de archive: Mueva.xlsx - ’Todos los archivos (*.%) v]
Herramientas ~ [ Insertar ] [ Cancelar ]

Insertar
8. Desde donde se pueden aplicar las opciones de autocorreccion o algo asi.
WO SdTey 0@
Inicio Insertar Disefii
[ﬂ Guardar
_ Info
Guardar como
£ Abrir
[ cerrar
C
Reciente
Muevo
Imprimir F
do
Guardar y enviar
Ayuda
l |21 Opciones Cor
3 salir 5
Ficha Archivo—>Opciones
: O O S T T T T N R RN R S TR Y T = R TR W (s « o |
Opciones de Word —_—'-_ @u
General %} Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto.
Mostrar
Revisian l Opdiones de Autocormreccidn
Guardar Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto conforme escribe: | Opciones de Autocorreccion...
Idioma .
Al ir la en los p de Microsoft Office
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Revisibn—>Opciones de Autocorreccion

9. Desde donde se puede poner una contrasefia al documento para protegerlo.

= / 5 ) T
MOSEHY" % R2E9- 0 D
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia

=l Guardar ..
Informacion acerca de Document

Guardar como

(5 Abrir , Modo de compatibilidad
i Cerrar @ E: Algunas nuevas caracteristicas se

se trabaja con versiones anteriore!

- Convertir habilitalra’n estas caracteristicas, p
Informacién en el disefio,

Reciente
— Permisos
Cualquiera puede abrir, copiary ©
Muevo MLEE_J q P o
Imprimir Proteger
documento =
v os i Ficha Archivo—>Proteger documento

10. Como insertar un calendario. Varias opciones y la correcta era:
Insertar->tabla—>tablas rapidas-> calendario

11. En que vistas no aparecen los gréaficos

ESQUEMA y BORRADOR

12. La pregunta exacta no la recuerdo, pero habia que afiadir a un sobre el remitente y que tenia que imprimirlo
boca abajo.

@“Jﬁﬂ?-‘m‘ ] —Jﬂq'u@h Docume

mmicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Re
-~ ® =] =] . =
= = =

Sobres Etiquetas Iniciar combinacian Seleccionar
de correspondencia = destinatarios = de

Crear Iniciar combinacidn de correspondencia E

-2-|-1-|-R-|-1-|-2-|-3-|-4-|
Sobres B : : .

Crea e imprime sobres.

e Presione F1 para obtener ayuda.
L] ]

Sobres y etiquetas &Iﬂ
Sobres | Etiquetas

Direccidn: G -

| -

[7] Agregar franqueo electrénico

Remite: @~ [ omitir
| Vista previa Papel
3
Compruebe si el sobre est3 listo antes de imprimir,
Imprimir ] [ Agregar al documento ] [ Opcdiones. .. ] [ Propiedades de frangueo electrénico... I

Cancelar
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Sobres y etiquetas

Sobres | Efiquetas

Direccidn: G~
| -~
L
fu NS L\
[7] agregar franqueo electrénico B/
Remite: [~] [ omitr
» | Vista previa Papel
I -

Compruebe si el sobre esta listo antes de imprimir.

Imprimir ] [Mregar al documento ] [OJciones... ] [Propiedades de franqueo electrénico. .. ]

Cancelar

) [ [2 [ sz N
Seleccionar nombre
Buscar: @ Sdlo nombre () Mas columnas  Libreta de direcciones
Ir Lista global de direcdones - Qutlook - Busgqueda avanzada

| Mombre Puesto Teléfono del trabajo Ubicacidn I:|
s ’ I
@ A
&

&

%

%

s Seeligel I i

: e elige la persona que sale aqu

8

g

)

2
= e .
]

8

% -
) — i s

y se vuelve atras

Sobres y etiquetas

=

Sobres | Etiquetas

Direccidn: G~

| A
[ Agregar franquen electrénico

Remite: (G - [ Omitir

aarostegi @euskaltel.com Vista previa Papel

3

Compruebe si el sobre est3 listo antes de imprimir.

Imprimir ] [ Agregar al documento ] [ Opdones. .. ] [ Propiedades de franqueo electrdnico. .. ]

Cancelar

se pulsa opciones
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Sobres y etiquetas, (2 =
Opciones de sobre
Sobres | Etiqud
. Opdones de sobre
Direccion:
Impresora: HP LaserJet P4014/P4015 PCLE
F
Método de alimentacién [
(@ Boca arriba () Boca abajo =
[ Agregar frand
) [ Girar en sentido del reloj
Remite:
Alimentacién desde: Papel

13.

aarostegi @eug)

Compruebe siel g |

Selecdén automatica

Word recomienda utilizar la alimentaddn de sobres

mencionada.

Si este métode no fundona en su impresora, seleccone el

método correcto.

=]

b electrdnica. ..

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Cancelar

" Sale esta pantalla

-

aarostegi@ew

Compruebe si el

Selecdén automatica

predeterminadas de Waord,

Se cambid el método predeterminado de alimentaddn de
sobres que Word utiliza en esta impresora, pero puede que
no sea correcto, Elija Restablecer para volver a las opdones

[

Restablecer

Sobres y etiquetas. (2 =
Cpciones de sobre m
Sobres | Efigug
L Opriones de sobre | Opgones de impresidn
Direccion:
Impresora; HF Laserlet P4014/P4015 PCLG
-
Método de alimentacién (n
=)&) E S 1E] B
) Boca arriba 22
[ agregar frang||
i [ Girar en sentido del reloj
Remite:
Alimentacidn desde: Papel

3 electrdnico...

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Cancelar

Otra de etiquetas. Imprimirlas a A4 vertical
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M ODSEHVe L cBI-0H

Inicio Insertar

-~ Elj S
= = =

Disefio de pagina

Sobres Etiquetas | Iniciar combinacion Selecciona
de correspondencia = destinatario

Crear Iniciar combinacién de corre:

|-l-|-|-|-1-|-2|E

Ficha Archivo—>Etiquetas

Sobres y etiquetas

(2 it

Sobres | Efiquetas

Direcddn:

(@ + [C]Usar direccidn de remite

Imprimir
@ Pagina entera con la misma etiqueta
() sdlo una etiqueta

Fila: |1 = Columna: |1

Antes de imprimir, cologue las etiguetas en el alimentader manual de suimpresara.

Etiqueta

Microsoft, 30 por pagina
Etiqueta de direccién

Imprimir ] [ Nuevo documento ] [quones... ] [Prouedades de frangueo electrénico... I

Cancelar

Pulsar Opciones

Sobres y etiquetas

Sobres | Etiquetas
[

Opciones para etiquetas

Informacidn de impresora

() Impresoras de alimentadién continua

Informacidén de etiquetas

Marcas de etiguetas: | Microsoft

Buscar actualizaciones en Office.com
Mimero de producto:

(@) Impresoras de paginas Bandeja: |Bandeja predeterminada { Seleccidn automatica) |Z|

A3 (vertical)
A4 (horizontal)

A4 (vertical)
A5 (horizontal)

A4 (horizontal =
A4 (vertical)

-

[ Detalles... ] lNuegaeﬁquem... ] Eliminar

[]

Informacidn de etiquetas

Tipo: Papel fotografico
Alto: 29,69 cm

Ancho: 21am

Tamaiio de pagina: 21 am = 29,69 an

Cancelar

Dar a Aceptar y ya esta

www.sosit-txartela.net

14. Otra pregunta en la que decia como evitar que se pudieran ver los comentarios, como deshabilitarlos.

Revisar->»Seguimiento—>Mostrar Marcas->Comentarios
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15. En que ficha se encuentra traducir

Ficha REVISAR

16. Varias preguntas sobre impresion rapida. En una de ellas yo puse que mantenia las opciones Ultimas de
impresion, pero no recuerdo si estaba bien o no.

17. En un Word Art Habia que aplicar el primer estilo que aparecia en laimagen, aplicar después una sombra
exterior y finalmente rellenarla de color amarillo.

No puedo poner imégenes, porque el Word que yo tengo no me pone las opciones como las del examen

@l DEE Vg dR2@E9-0 @ |= e - 0| Documentod [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Formato
AV Al &% Relleno de forma ~ f 7t — G 5] 4 Trae |=
& : ) £ :
> Waralfrt wo Horda,y, w'“l"l Wﬂl‘dArt ~ | & Contorno de forma - D50 < s <h a |51
Modificar Espaciado __ —1 4 X Efectos de Efectos o Posicion Ajustar 0
texto - =" ~ | 44 Cambiar forma ~ sombra ~ 3 3D~ e - texto ~ Crig Panel de s on zlk
Texto Estilos de WordArt Efectos de sombra Efectos 3D Crganizar
: RO K . O I K S S-S - R AN SRR TS 1 KISt KIS » KRS ¢ KRN E XIS O A -k & A
| T T T T T T T T T T T g

| 54

Primero: Estilo que aparece en la imagen - luego seria efectos de sombra >exterior (que aqui no aparece) - luego
relleno de forma - Amarillo

18. alguna pregunta sobre elementos rapidos. Te dan una imagen y debes crear una nueva seleccion o algo asi, para
utilizarlo posteriormente como un elemento réapido.

Tl 2@B9-0H- et tee| Documentod [Modo de compatibilidad] - b
o Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Formato

EmMHE H PRl 2 B 2R ®E 54

3 Salto de Tabla  Imagen Imdgenes Formas Smartart Grafico Captura Encabezado Pie de MNumero de Cuadro  Elementos WordArt

I

co pagina - predisefiadas = I'#]) Referendia cruzada - pagina~ pagina~ | detexto~ rapidos~ - c
EH Tablas llustraciones Vinculos Encabezado y pie de pagina Textc
}-|-1-|-1-|-2-|-1-|-2-|-2-|-4-I-E-|-5-|-_-‘--|-5-|-§-|-1:--|-11-|-12-|-1E-I-14-I-H\-I-16-I-1?

| 0 0 0 T T 0 0 T T T 0 T

En la ficha INSERTAR. Mirarselo.
19. Una pregunta sobre la posibilidad de modificar el punto de insercién con tabulaciones y algo mas
VERDADERO

20. Desde qué ficha se pueden ver mas de un documento.

4 [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word o 51 [
| vista o @
U Agi Vi lel
J na pagina _|—_=I ‘j 13 Ver en paralelo % 3
@Dospa'ginas —] 3; Desplazamiento sincranico =2
. MNueva Organizar Dividir o Cambiar | Macros
= Ancho de pagina | yentana  todo #14 Restablecer posicidn de la ventana  yeptanas ~ -
Zoom Ventana Macros
I O AN IO IR T KRS VORI X = KO T X, T - T
S
=

Yo he puesto la ficha VISTA y me ha dado como mal, asi que me imagino que serd CAMBIAR VENTANA, pero no
recuerdo si esa opcion salia

21. Al realizar un salto de seccion el titulo se separa del parrafo que le sigue, como se realiza eso.
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Yo he puesto con el control de lineas huérfanas y viudas, pero no recuerdo si ha sido correcto
22. Varias sobre la tabla de contenido. ;Qué és? ;Qué estructura tiene?

23. Una cuya estructura era algo asi

1o
11
120,
13,
La respuesta era: de TD1 a TDS3, o algo por el estilo

Y ya no me acuerdo de mas preguntas. Muchas, pero muchas de teoria, y al final he acertado 44. No estd mal para
haber estudiado solo una semana con las preguntas de Word 2007, que por cierto no ha caido ninguna parecida.
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94. Desde donde se pueden aplicar las opciones de auto correccién o algo asi.
Ficha Archivo - Opciones - Revision - Opciones de Autocorreccion.

(= Rt s

Inicio Insertar

|l cuardar

B cuardar como
(55 Abrir

[ Cerrar

Informacién

Reciente

Nuevo

Imprimir
Guardar y enviar

Ayuda

salir

Ee e i

Disefic

Infol

Cot
hay |

e e v o1 2 13- 14 151 6 1 7 1 -8 1:9 1 0111 1-12- 0 13- 41 - SO e e

Opciones de Word @g
General ABC| &
w};’ Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto.

Mostrar

Revisidn l Opciones de Autocorreccidn

Guardar Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto conforme escribe: | Opciones de Autocormeccion...
Idioma

Aveamradac

Al corregir la ortografia en los programas de Microsoft Office

95. En un Word Art Habia que aplicar el primer estilo que aparecia en la imagen, aplicar después
una sombra exterior y finalmente rellenarla de color amarillo.

Primero: Estilo que aparece en la imagen - Luego seria efectos de sombra - Exterior (Que aqui no

aparece) -2 Luego relleno de forma - Amarillo
WOAOSHVE2BI-0E=

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Formato
AV & &1 Relleno de forma = D ot ‘j & 3 Traer adelante
wa AY g8 | | Wandirt mnW' wordar, Wordhrl WordAr! - & contorns de forma - A%a ey =
Modificar Espaciado __ - Efectos de o Efectos b Posicion Ajustar
texto - =- - J\Camb\arfarma - sombra = N 3D = - texto = iy Panel

Texto Estilos de WordArt Efectos de sombra Efectos 3D Organizar

o T T T T T I I TR T T 0

M5 A

96. La pregunta exacta no la recuerdo, pero habia que afiadir a un sobre el remitente y que tenia

que imprimirlo boca abajo.

Archivo - Sobres - Remitente - Pulsar en icono del librito - Seleccionar persona = Aceptar

>

- Opciones 2 Método de alimentacion: Boca Abajo = Aceptar

Sobres y etiquetas 19 o] Sobres y etiquetas R
20 E: Etiquetas 30 Sobres | Etiquetas.
Dreccén: W~ Direccién: W~
10 | : | :
[ O
@|\J|§H?Wfa—_1ﬁ5'3‘u@|f Docume \52\!’\
- o - . . J -
m_lmclo Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Re ad W 2
[7] Agregar franqueo electrénico [C] Agregar franqueo electrdnico 7
ES) : ! j j Remie: @ Do e @7 Nouw
= = i
7| vstaprevia Papel | vistaprevia Papel
Sobres Etiquetas | Iniciar combinacion  Seleccionar  Ed e | Resaltar campos Bl e [
de correspondencia = destinatarios ~ de ios | de combinacian dir e M i
Crear Iniciar combinacién de correspondendia E 52
T
Sobres | S N SRR SR S R X i i
= g T :
2 R ST, Comprusbe si e sobre ests listo antes de imprimi Comprusbe si & sobre est listo antes de imprimic
| [ Gedones... | | Propiedadies de frangueo dectrérica... imprmr | | Agregar al doaumento | [ godones... | [ Propiedaces de fianquea electrénico...
) Presione Fl para oblener aynda.
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40 5o . :
Sobres y etiqueta ?| =
0 = ) I\ (‘Sobres y etiqueras (2 [ [~ | Opciones de sobre Lo
Seleccionar nombre = Sobres | Etique
Buscar: @ Solonombre () Mas columnas  Libreta de direcciones Sobres | Efiquetas Bireccidn: Opciones de sobre | Opgiones de impresion \;
Ir Lista global de direcciones - Outiook: v  Blsqueda avanzada Direccién: @~ E— Impresora: HP Laserlet P4014/P4015 PCLG i
Nombre Puesto Teléfono del wabspo Ubicacin J | E Método de alimentacion o
8 - =
?‘ I] E @
)
] y
% . bajo;
% [7] Agregar franqueo electrénico [T] Agregar frand)| a
g H . . Girar en sentido del reloj
H Se elige la persona que sale aqui Reris: @ - Bom Remit:
g aarostegi@euskaltel.com »| Vistaprevia Papel } Al on desde: Papel
8 = Seleccidn automética =l
§ A
& I S e o e e 0
S sobres que Word utiiza en esta impresera, pero puede que
H - no sea correcto. Elija Restablecer para volver a las opciones
predeterminadas de Word
& B o Compruebe si el sobre est listo antes de imprimir. [
L Imprinic | | Agregar al documento | [ Gpciones. .. | | Propiedades de frangueo dlectranico... | Compruebe si el 4| Restablecer
(b} electrénico...
Cancear Cancelar
[Chespar ] [ concear | i
Cancelar
— y

97. Alguna pregunta sobre elementos rapidos.

(Te dan una imagen y debes crear una nueva seleccion o algo asi, para utilizarlo posteriormente como

un elemento rapido)

Vol a2Eg-08F 4 letonleie ey | Documentod [Mado de compatibilidad] - b
o Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Formato
N = E = %% "?_J) a_ ii x| %Hipewinculo Elj =D 4 :
— = L] N
= . A Warcador — ) i
i Saltode | Tabla | Imagen Imagenes Formas Smartirt Grafico Captura . Encabezado Pie de MNumero de Cuadro  Elementos WordArt
co pagina - predisefiadas ~ [# Referencia cruzada - pagina~ pagina~ | detexto~ rapidos~ - C
15 Tablas Tlustraciones Vinculos Encabezado y pie de pagina Textc
O S N G S A B K R S - N S AR N - N KOS T K N T S + A & T T S O 0% (s
=T T T T T T T T T T T T T
Ficha Insertar a la derecha entre CUADRO DE TEXTO Y WORDART!!
98.Una pregunta sobre la posibilidad de modificar el punto de insercién con tabulaciones y algo
mas. Verdadero
99. Otra de etiquetas. Imprimirlas a A4 vertical
Ficha Archivo = Etiquetas 2 Opciones =2 Aceptar
o ( B T @ 5% T
MOEHYAE L 2B9-0H: o i Sobres y etiquetas
Archivo picig Insertar Disefio de pagina e ‘ Sobees | Evuetas ‘ ‘
'5|. Direccin: (&3 + [ Usar direcdidn de remite AT S 3 =
= = Informacién de impresora
k Etiquetas || Iniciar combinacion  Selecciona = ) Impresaras de alimentacién gontinua
de correspondencia = destinatario @ Impresoras de paginas Bandeja: |Bandeja predeterminada ( Seleccién automética) E|
Iniciar combinacion de corre: Informacion de etiquetas
E 2 Marcas de etiquetas: | Microsoft E|
Imprimir Etiqueta BI{s(ar actualizaciones en Office.com i
S @ Pigina entera conla mima ctiqueta Mirosoft, 30 por pigina INimero de producto: Informadidn de etiquetas
) Sélo una etiqueta Etiqueta de direcdion ii(ve"’ﬁ‘aﬁl «|  Tipo: Papel fotografico
~ ) sdoun . Mm:::x:m) | Ao 29,69 cm
- Fia: [1 Columna: [1 ﬁ Ancho: 21
- A4 (vertical) Tamafio de pagina: 21 cm = 29,69 cn
— A5 (horizontal) -
- Anies de i, cloque s ctauets en o dimntdr menpe g moresre. _
. [ Dmprmr | [ TOEvo [ [ OPmones... | lwnneaam
- ‘Imprimmir ] [ Nuevo documento ] [gmnes.” ] erpqadades de franqueo electrénico... ] ‘
- =
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)
100. ¢Se corrige la ortografia en textos Word Art? Si
101. ¢Donde aparece la Nota al pié? Al final de la pagina
102. Como se puede abrir un documento que ya existe. CTRL.+A, Archivo -- abrir
103. ¢En una tabla, se pueden poner de un color las columnas pares y de otro color las
columnas impares? Verdadero
104. ¢Para qué sirven numeracion y vifietas? Para numerar listas y darles formato
105. Si se pueden meter elementos como casillas, cajas de texto y demas en word:-
Si,con formularios
106. ¢Para qué sirve la regla? para establecer margenes, fijar las tabulaciones, las
sangrias...
107. ¢ Qué indica la parte gris de la Regla? Marca los margenes
108. Al arrancar el ordenador puede iniciarse Word directamente: Sl
109. ¢funciona la correccién gramatical en un SmartArt? NO
110. Qué elementos puedes introducir en el Encabezado y Pié de pagina?

. fecha y hora (correcto)

. autotexto (correcto)

. Numerar pagina (correcto)
. comentario (incorrecto)

111. Podemos personalizar cada pagina de Word de diferente manera? Sl

112. Podemos recuperar un documento sin guardarlo? Sl, en el backstage reciente
113. Las imagenes no se pueden copiar como los texto. Falso

114. ¢Se pueden modificar y eliminar las imagenes prediseiadas? Si
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115. Como se llamaba la seccidén que se encarga de delimitar el ajuste de los puntos entre
el texto y la imagen. Ajuste del texto.

116. ¢Para qué sirve organizar documentos? Para poder ver en la pantalla todos los
documentos abiertos

117. Qué es autoreparacion

118. ¢Como abrir el cuadro dialogo con las opciones de autocorrecciéon?
-Mediante la etiqueta inteligente que aparece en una palabra corregida...
-Archivo-Opciones-Revision-Opciones autocorreccion

119. Imprimir en orientacién horizontal y a una sola cara.
- Archivo---Imprimir--Orientacion horizontal---Imprimir a una cara

120. En las opciones de autocorreccion hay que establecer la primera sangria y la sangria
izquierda con tabulaciones y retrocesos.
- Archivo--Opciones--Revision--Opciones de autocorreccion--Autoformato mientras
escribe--Establecer la primera sangria y la sangria izquierda con tabulaciones y retrocesos

121. Insertar una marca de agua especifica con una imagen que aparece en el escritorio.
- Disefo de Pagina---Marca de agua--Marcas de agua personalizadas--Marca de agua
de imagen--Seleccionar imagen--Escritorio--Insertar la imagen que piden.

122. Quitarle el fondo a una imagen.
- Ficha Formato--Quitar fondo.

123. Inserta una hoja Excel que aparece en el escritorio.
- Insertar--Objeto -Crear desde un archivo---Examinar0Escritorio--Elegirla e
insertarla.
124. Poner un comentario.

- Revisar--Nuevo comentario.

125. Poner una etiqueta en A4 y Horizontal.
- Correspondencia--Etiquetas--Opciones--A4 Horizontal--Aceptar.

126. Cambiar el remitente del sobre a Zurifie y luego ponerlo boca abajo.
- Correspondencia--Sobres--En la imagen que aparece un librito hacer clic y
escoger Zurifie--Opciones--Opciones de impresidén--Boca abajo.

127. Al tener insertada una tabla como copiar el contenido de una celda en la celda de su
izda mediante en teclado? seleccionar el contenido, CRTL+C (copiar), MAY+TAB
(desplazarse a la celda izq) y CRTL+V (pegar)

128. Un salto de pagina se puede hacer desde
- Insertar --Salto de pagina
- Disefo de pagina -- Saltos -- Pagina.

129. Desea editar el esquema de un documento con la vista de esquema. ¢(Qué condiciones
se deben cumplir obligatoriamente? Que Cosiglcida ESTILO
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130. Desea eliminar un elemento rapido que usted mismo ha creado. ;Como se abre el
cuadro de dialogo correspondiente?
- Con un clic en el botén editar del menu objeto
- Con un clic en organizar y borrar del menu contextual de la opcion de elemento
del menu elementos rapidos

131. Entre qué elementos marca la distancia la sangria. La sangria marca la distancia
entre parrafos y margenes

132. Como se puede dar relleno a una imagen usando el menu contextual:
- Menu contextual -- Formato de imagen --Relleno
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WORD AVANZADO 2010

1. ¢Qué objetos es posible insertar en un documento Word?
-Diapositiva powerpoint
-hoja de célculo de Microsoft excell
-imagen Bitmap
2. ¢Para qué se utilizan los encabezados y pie de pagina?
-todos excepto insertar autotexto
3. ¢en qué ficha se encuentran las opciones “Numeracion y vifietas”?
-Ficha INICIO
4. ¢Cudles de Is siguientes son sangrias especiales en Word?
-Primeralinea
-Francesa
5. ¢Es posible realizar operaciones matematicas con tablas?
-Si es posible.
6. Use la opcion de Autoformato mientras se escribe para establecer la primera sangria y
la sangria izquierda con tabulaciones y retrocesos.
Click en: Archivo == Opciones == RevisiOn == opciones de autocorreccion =y
Autoformato mientras escribe establecer la 1° sangria y la izquiera con
tabulaciones y retrocesos. == Aceptar
7. ¢Paraqué sirve el comando “organizar todo”?
-Organiza todas las ventanas que tienes abiertas.
8. Para qué sirve la opcion de “numeracion y vifietas”?
-Para ordenar las filas
9. Dentro de un esquema numerado el numero méaximo de niveles que nos ofrece Word
es:
-9
10. Escoja de la lista los diferentes tipos de alineacion:
-Centrada
-A laiizda
-Justificada
-A la dcha.
11. Con el objetivo de crear una plantilla , introduzca un campo direccién para eliminar el
elemento genérico seleccionado.
-Insertar == elementos rapidos == campo ==  Addresblock == aceptar
12. ;Cémo podremos acceder a las opciones de Autocorreccion?
-Archivo ™= opciones ™= Revision == Opciones de autocorreccion
13. Desea editar el esquema de un documento con la vista de esquema. ¢ Qué condiciones
se deben cumplir obligatoriamente?
-Que coincida ESTILO
14. Después de crear una entrada de indice, ésta se escribe entre llaves y se identifica con
las letras:
-XE
15. Desea crear una tabla de contenido para el documento:
Referencias == tabla de contenido
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16. ¢Es posible visualizar una pagina web en Word?
-Si, pero no se puede navegar en ella.

17. Los textos escritos con WordArt no son revisados por el corrector ortogréafico de Word.
-Falso

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

-Cuadrode texto ==  Guardar seleccidn en galeria de cuadros de textommpaceptar

19. (Como se pueden ocultar los comentarios en un documento de Word?
-Revisar == Mostrar marcas =» comentarios
20. Cree una entrada de indice para la palabra seleccionada.
-Referencias == Marcar entrada
21. ¢Cémo se crea una tabla de Excell en blanco en la posicion actual del cursor?
-Insertar ==y  tabla == hojade célculo de Excell
22. Aplique el titulo seleccionado, un estilo “titulo 2”, y después apliquele el tema
“Austin” desde el disefio de pagina.
-INICI0  wup Titulo 2
-Disefio de p4gina == Temas == Austin
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1.- aflade en palabra seleccionada a la lista de autocorreccion para ser reemplazada en otras
ocasiones, utilizando las opciones de autocorreccion

* Archivo — opciones — revision- opciones de autocorreccion

Ingles _autocorrecion INGLES/INGLES ACEPTAR

2.- documento cerrado sin guardarlo, como acceder a la version recuperada de Word!
e Reciente
3.- en la pestafa de referencias

e Cartasy correspondecia (NO)
e Indicey notas al pies

e Tabla de contenido

e (Citasy bibliografia

4.- modificar tabla de contenido para que el titulo sea un apartado de nivel 2
e Referencias, agregar texto nivel 2

5.- editar texto seleccionado para aumentar en todos los titulos principales la distancia
respecto al cuerpo de texto...... posterior 12 puntos

¢ Disefio de pagina, parrafo, después posterior 12 puntos

6.- Guardar imagen como elemento rapido

* insertar, elementos rapidos, imagen
7.- Objetos a insertar en Word

* excell

* acces

*imagen ....

* power point (no)
8.- acceder a autocorreccion

*archivo opciones de Word

* Opciones revision opciones de autocorreccion
9.- convertir texto en tabla

* insertar, tabla, insertar tabla

59



Recopilacion del FORO
Junio 2017 www.sosit-txartela.net

10.- aplicar el titulo un estilo titulo 2 y aplicar tema AUSTIN
*INCIO, TITULO 2
* DISENO DE PAGINA — TEMAS —~AUSTIN

11.- crear lista de varios niveles y asignar nivel inferior

3).... i)a)i) capturar en 2 lineas

12.- abrir vista backstage para configurar contrasefia

* archivo , informacion
13.-hacer referencia cruzada

* renferncias, referencia cruzada, tipo titulo
14.- eliminar entrada de indice

* referencia, insertar indice
15.- guardar estilo rapido
16.- imprimir etiquetas

* correspondencia, etiquetas, opciones, A4 horizontal, aceptar
17.- opciones de autocorreccion

*poner en MAY la primera letra de la oracion

* reemplazar texto mientras escribe

*usar automéaticamente las sugerencias del corrector ortografico
18.- Crear entrada de indice para la palabra seleccionada

* referencias, marcar entrada

19.- Configurar Word para crear autométicamente copia de seguridad del ultimo estado de
edicién del documento cada vez que se guarde

*archivo, opciones, guardar
20.- crear tabla de excell
* insertar, objeto, excell

*insertar, tabla, excell
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21. ortografia
* herramientas, ortografia y gramatica
* barra de herramientas, signod e revision, ortografica y gramatica
*barra estado, libro
22. Eliminar macro ALT +F8 y eliminar
23.- Elegir tabla de contenido
* ...estilo de estilos y subestilos.....
24.- Cambiar parametros de Word art
25.- capturar dibujo y girar
26.- elipese... rellenar de amarillo y hacerle una linea azul
27.- macrro....
* barra de herramientas
* raton izquierdo
28.-
*texto
*palabra
*frase
*imagen (NO)
29.- flecha azul (esté ya capturada)
30.- capturar de la barra de 3D, coger el icono y escoger el 1 izq

31.- eliminar palabra a la izq CTRL + retroceso
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