Word XP Bésico Rev.2
SOS IT Txartela Todas las preguntas de la DEMO 23-12-08

1. Introduzca los niumeros de pagina en el encabezado del documento exceptuando la
primera pagina

Insertar | Ee gt e -t Miimeros de pagina
Salto... Posicidn: Yista previa
Mdmeros de pagina. .. ‘Parte superiar fencabezado)
Fecha v hora... Alineacisn: :—:
Simbala... |Dere-:ha :_] ——
Imagen 3 [ MOmeto en la primera pagina —E.

% Hipervinculo,.,  Al+CerlHE i I S l Cofrela

¥

2. ¢Como se puede visualizar la barra de herramientas de dibujo? No es posible
utilizar el mend Herramientas

4

3. ¢Qué icono nos sirve para deshacer una accion?
KT -

4. Utilice el menu Inicio para abrir el programa Microsoft Word

Micrasaft Cuklaak,
Reproductor de windows
Media

Todos los programas L3

Microsoft PoverPoint
W Microsoft Word

w? MsN Explorer

L'fﬁl Cutlook, Express

&) Reproductor de Windor
'] e
7 Inicio ‘;1 Windows Messenger

5. Utilice la barra de menus para salir del programa Microsoft Word

Archivo | Edicion  Mer  Insertar  Fo
[ Huevo... Chrl+U
= abri... Chrl+a
Enviar a [
Salir
3
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Archivi | Edicion  Wer Insertar  FEo

[ Huevo... kU

= Abrir... Chrl+a
Enviar a 3
Salir

L

| Archiva i Edicion
[ muevo...
= abri...

8. ¢Cdmo se abre un archivo existente llamado "archivo.doc' utilizando la barra de
herramientas estdndar?

W,

9. ¢CoOmo se puede abrir un archivo nuevo desde la barra de herramientas estandar?
O

10. ¢ Como se puede crear un documento en blanco nuevo desde la barra de menus?
Archivo > Nuevo

11. Guarde el siguiente archivo con el nombre carta’ en la unidad C: a traveés de la
barra de menus

Archivo i Edicion  Wer  Insertar  FEormato

[ Huevo... Chrl+L

=& Abri... Chrl+a,
Cerrar

= Guardar k4G

Guardar como. ..

Guardar como pagina Web. ..

g &

Buscar...

Yista previa de la pagina Web

. P
amfinnear n&ains

12. ;Cémo se guarda un archivo por primera vez con el nombre ‘carta.doc'?
H
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13. Guarde el siguiente archivo en una carpeta situada en C: y llamada 'ejercicios’
utilizando la barra de herramientas estdndar

] , pulsar en ejercicios y guardar

14. ;Cémo guardaria el siguiente documento en la unidad A: utilizando la barra de

herramientas estandar?

Guardar en:

Hiskarial

2y |

| Mis dacumentos

1[E Escritario

o MipC
HﬂDiscu de 314 (A
o Disco local (2

&

i Unidad de C

% Mis sitios de re
[} Mis documente
=% Ubicaciones FTP
E] Agregar o moc

T

cge Disco local (2]

B & XCiE

* Herramientas =

—d

B.doc

ﬂ guardar_.

i de red Guardar como Lipo: lDu:u:umentu:u de Word (*.doc)

- | Cancelar

15. ¢ Qué icono se utiliza para cerrar el archivo dejando el programa abierto?

-

16. Cierre el archivo siguiente utilizando la barra de menus y dejando el programa
abierto

Archivo | Edic

[ Huevo...
= abri...

Cerrar

17. ;Cémo se accede a la ayuda de Microsoft Word?

nato  Herramientas  Tabla '-.-'egtanal_?_

@ fyuda de Mi

crosaft Word F1

Mostrar el Ayudante de Office

18. ¢ Como se accede a la vista preliminar en un solo clic?

[&

19. Acceda al menu 'Configurar P4gina'
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archivo | Edicion Yer Ins

[ MHuevo...

= abri...
Cerrar

Wista previa de |a pagina !

Configurar pagina...

20. ¢ Como se envia directamente un documento a imprimir a través de la barra de

herramientas?

=]

21. ;Como se imprimen dos copias de un documento?
Archivo > Imprimir

Imprimir

Impresara =

Nombre: J Eﬁ HP LaserJet IIT PostScripk LJ Propiedades _i

Estado: et . Buscar impresara... ‘

Tipo: HF LaserJet III PostScript

Ubicacidén:  FILE: [~ Imprimir & archive

Camentario: I Doble cara manual

Intervalo de paginas - riZopias A -

& Todo Mimero de copias: |2 il

™ Pagina actual ¥ Selecci |

(" Pagings: ] W Inkercalar
Qpciones. .. Aceptar | Cancelar ‘

22. ;Como se imprime la pagina en la que actualmente esta el cursor?
Archivo > Imprimir

Impresora —

I Mombre: T@?
| Estado: Inactiv
Tipo: HP Las
bicacion:  FILE:

Comentario:

Inkervalo de pélji.nas
" Todo

* Paging actual &
" Paginas:

Qpciones...
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23. ¢ Desde qué cuadro de dialogo se configuran los méargenes del papel?

Archivo > Configurar Pagina... y seccion Margenes

24. ¢ Como se pueden especificar las paginas a imprimir?
Archivo > Imprimir

Impresara

Mombre: | 56 HP Laser et 111 Po
Estado: Inactivo

Tipa: HP LaserJet III PostScr
Ubicacidn:  FILE:

Carmentario:

Intervalo de paginas
" Todo

" pagina actual ©
(* Paginas: |2-5

25. Salga del programa Microsoft Word sin hacer uso del teclado

26. ¢Donde se pueden ver los ultimos documentos abiertos?
Archivo

27. ¢ COmo se puede abrir el archivo existente ‘archivo.doc'?

L pulsar sobre archivo.doc y abrir

28. Crea un archivo nuevo desde la barra de menus

| Archivio | Edicidi Nuevo

! [ Huevo... [ Documento en blanco

29. Guarde por primera vez el siguiente archivo en una carpeta situadaen C: y

Ilamada 'ejercicios’
I__f . . -
, pinchar sobre la carpeta ejercicios y guardar

30. Sin hacer uso del teclado, ¢como se envia un documento a imprimir?

=
31. Corte y pegue el elemento seleccionado utilizando la barra de herramientas
estandar
& B

y
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32. Copie y pegue el elemento seleccionado utilizando la barra de menus
Edicion | e
7 Deshac
Edician | Wel

&7 Deshace

& Cortar B Portap.

Copiar @ Peqgar

33. ¢ Se pueden reemplazar tipos de fuente?

Mo, sdlo se pueden reemplazar palabras
‘ Zi, 2 puede cambiar una fuente por otra

" Depende de las caracteristicas del archivo

34. ¢ A través de qué cuadro de dialogo se indica al programa que realice una revision
ortografica mientras se esta escribiendo el documento?
Herramientas > Opciones > Ortografia y gramatica

Opciones

Control de n:aml:ni-:ns1 Informacion del usuarin:n1 Compatibiidad  Ubicacidn de archivios ]
Wer 1 General l E-:Ii-:h:'unl Imnprimir ]Guardar ]Seguridad ]Ortugraﬁa v gramatica

CrbogeaFis - —
[ Rewisar ortografia mientras escribe

i

I¥ Sugerir siempre v Cmitir palabras con ndmeros

I Séla del diccionaria principal Iv Omitie archivos v direcciones de Internet

W Omitir palabras en May(scoLas :
Diccionarios personalizados. .. |

Arcepkar | Cancelar

35. ¢ Queé icono se utiliza para realizar una revision ortografica?

ﬁ;»

36. Cambie el tamario de la fuente a 16 puntos sin hacer uso del teclado
B

— [ ]
B —
L |»

e
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nes MNew RomanjilBs

T Arabic Transparent
T Aral

37. Cambie el tipo de letra a formato "Arial’

38. Dé formato negrita al elemento seleccionado

39. Dé formato subrayado simple al elemento seleccionado

s

40. Cambie a formato minusculas la siguiente seleccion (haciendo uso de la barra de

menus)

Formato | Herramientas  Tabla  Wenkar
A Fuente...

=7 Parrafo...
i— Mumeracidn v vifietas. ..
Bordes v sombreada, ..

Cambiar maysculas v mindsculas, .

Cambiar mayisculas y minisculas [g]

™ Tipo oracitn,

" maylscULAS
" Tipao Titulo
™ HIPO MYERSD

| Acepkar |

Cancelar

41. Cambie el color de la fuente a rojo

i Bz B £v|£,

] Autamatico |

| EEEES
[ MEEEN
| [ ) |

42. Establezca en el siguiente documento la fuente Arial como fuente predeterminada
Formato > Fuente y pulsar en Predeterminar
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43. ¢ Qué supone establecer una fuente como predeterminada?

T Que todos los documentos deben escribirse con esa fuerte

‘ e los documertos nuevos que s& creen tendran como fuerte establecida la
predeterminada

Awe cuando 2e abre un documerto la fuente cambia a la gue e haya
predeterminado

T Que la fuerte s escoge al instalar Microsoft Word v ya no e puede cambiar

44. Cambie el elemento seleccionado a formato cursiva

45. Alinee el parrafo siguiente a la derecha (sin hacer uso del teclado)

46. Utilice una alineacién justificada para el siguiente parrafo

47. ¢ Queé indican los siguientes iconos?

{" Elndmero de lineas gue tiene un documerto
 Elndmero de parratos gue tiene un documento

W8 La alineacidn de un pérrafo

48. Sefiale aquel icono que permite que un parrafo tenga la alineacion centrada

I49. Sefale aquel icono que permite que un péarrafo tenga la alineacion justificada
i

50. Inserte la siguiente vifieta (punto negro) en los parrafos presentados

51. Elimine las siguientes vifietas

52. Inserte numeracion con formato 1. en los siguientes parrafos

ey
ey
T—

53. Elimine la siguiente numeracion
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54. Convierta estas vifietas a nUmeros con estilo 1

i
T —
F—

55. Convierta la numeracion siguiente a este formato de vifieta (punto negro)

56. ¢Se actualizan la fecha y la hora insertados en un documento?

" Se mantienen los insertados en su momenta
4 Si =2 indica en el momento de insertarlos si se actualizan

{7 Enun documento de Microsoft Word no es posible insertar la fecha v la hora

57. Introduzca los nimeros de pagina y péngalos con formato 'nimeros romanos’
Insertar > Numeros de pagina

Niimeros de pdgina

Posicidn: Wista previa

‘Parke superior (encabezada)

Alineacion;
]Derecha j

[v Mimero en la primera pagina

Faormata. .. | Acepkar | Cancelar

Formato de ndmero; |1J 258 -
a b .. -
[ Incluir nimero de capitulo ,a,j BJJ CJJ
i i, il .. (=l
LI 100, ...

oA ¥

Mumeracion de paginas
* Continuar desde la seccidn anterior

(" Iniciar en: 1 _:ﬂ
Aceptar | Cancelar

58. Elimine el texto seleccionado
Pulsando la tecla Supr
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59. ¢ Como se puede seleccionar la columna de la izquierda?

diciom  Yer Insertar Formako  Herramientas | Tabla
% Ei!. “:}' ' Dibujar tabla
SRS \E | Insertar ’
Eliminar 3
Tabla Seleccionar »
Calumna ] Combinar celdas
Fila B Dividir celdas. ..
Zelda ﬂ Autoformato de kablas. ..

60. Partiendo de esta situacion, ¢como se aplica un borde a una celda previamente
seleccionada?

Bordes y sombreado

Bordes l Borde de pagina ] Sombreado ]

Yalor Estilo: Wista previa
| Haga clic en uno de los diagrama
de la izquierda o use los bokones

=
J para aplicar bordes

ﬁ Cuadro == =
E — . JE ==

Aplicar a: : Aplicar a:
e [Tabla -] |Tabla -

=|Parrafo
Mostrar barra ] Linea hu:uri_zu:untal] Acepkar | Cancelar‘ Celda

MNinguno

61. Copie el elemento seleccionado a la celda contigua
=2 pinchar en la celda contigua y en B

62. Utilice el teclado para borrar la siguiente seleccion
Pulsar la tecla Supr

63. ¢ Cual de estos elementos se incluyen en la barra de estado de Microsoft Word?
" hombre del archiva

‘ plimero de pading del documento

{7 Indicacidn de i el archivo estd guardado o no
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64. ¢ Qué se puede ver cuando en Microsoft Word se utiliza la vista 'Disefio de
impresion'?

La estructura de un documenta

I
‘ Zl documento tal v como =& imprimirs
i~ Eldocumerto dividida en partes

e

Minguns de las arteriores

65. ¢Para qué es util ver la regla en un documento?

‘ Mara inzertar v modificar tabulaciones
‘ Para inzertar v modificar sangrias

[ Para ninguna de las anteriores

66. ¢ Puede haber en un documento paginas con orientacion vertical y otras con
orientacion horizontal?

{" Mo, todas deben tener la misma oriertacion
{7 Si pero sdlo puede tener diferente arientacidn la primera paging

‘ =1, puede haber paginas con distintaz orientaciones

67. ¢ Como se guarda desde la barra de herramientas estandar un archivo en una
carpeta nueva que se deberé crear?

i
= v

68. ¢ Cuantos caracteres como maximo puede contener el nombre de un archivo?
50

S ST
125

100
69. ¢ Es posible guardar varios documentos a la vez?

™ Mo, siempre hay gue guardarlos Uno por uno

W S, desde el mend Archivo
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70. ¢ Es posible definir una etiqueta propia?

Mo, hay gue utilizar las configuradas en el programa
‘ =i, adaptando la etigueta & nuestras necesidades

™ Mo siempre, depende de la configuracidn del programs

71. ¢ Es posible definir un tamafio personalizado para un sobre?

Mo, hay que adaptarse a 1os incluidos en &l programa Microsoft Wiord

‘ =i, g posible

{7 Depende de la configuracidn del programa

72. ;Como se agrega un elemento a la lista de autocorreccion?
Hetramientas | Tabla Wentana

'LB/Q Orbografia v gramatica. ..
Idioma
Contar palabras. ..
Cartas v correspondencia
Herramienkas en Inkernet, ..

= Opriones de Autocorreccidn, .

73. A traves del menu archivo ¢donde se puede encontrar un asistente para escribir
una carta?
Archivo > Nuevo A
Muevo documento v x|

s it prase

n:art.?.u:lcuc Mernorandos | Okros document
5 athlvu.ch Genetal Cartas v faxes
(= Mas documentos., .,
Muewo a partir de una plantilla [ SRS
B | Plartilas generales. .. ] '-'—‘=, E;S
.g_J Plantillas de mis sitios Web... e Asiskente para Asistente par:
ﬁ] Flantilas de Microsoft,com cartas BRoetar P Lol

74. Elimine el siguiente salto de pagina utilizando el teclado
Pulsar Supr
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75. ¢ Qué nombres aparecen en la barra de titulo de Microsoft Word cuando hay
archivos abiertos?

‘ Mombre del programa
[T Mombre de | carpeta
‘ “ombre del archivo abigrto

[T Mombre de todos los archivos abiertos v del programs

76. ¢De cuéles de estas maneras se puede abrir un archivo en Microsoft Word?

‘ Aediante la barra de mens
‘ “ediante la barra de herramientas estandar
[ Mediarte la barra de herramientas formato

[ Minguna de laz anteriores

77. ¢ De cuéles de estas formas se puede pasar de un documento abierto a otro que
también esté abierto dentro del programa Microsoft Word?

[ Cerrando los documentos
‘ Ainimizando los documentos
W8 tilizando el ment Vertans

‘ Hilizando la= teclas Al Tab

78. ¢ Qué se indica al programa Microsoft Word cuando se guarda un archivo?

WA Tdnde s& va | guardar
[ Gue tamario tiene el archiva
[ Cudntas veces se vaa abrir el archivo
# TE nombre va & tener &l archivo
79. ¢Cuando se utiliza la opcién *‘Guardar como’?
‘ Cuando se quiere cambiar el nombre & un archivo
‘ Cuando el archivo 2e guarda por primera vez
‘ Cuando =e quiere cambiar la ubicacian del archivo

[ Winguna de las anteriores
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80. ¢ Como se puede acceder a la ayuda de Microsoft Word?

‘ Pinchando zobre el menu Syuda
‘ Pulzando la tecla F1
[ Pinchando en el mend Inicio

[T Microsoft Word no tiene ayuds

81. ¢ Cuédl de estas formas es valida para desplazarse por el texto?
W Zon el ratdn

[ Conlatecla Mayis
W Zonlas teclss de desplazamiento

[ Conla barra espaciadora

82. ¢ Con qué tecla se puede borrar un elemento seleccionado?

‘ Con latecla de retroceso
[ Conls barra espaciadors
W0 Con latecla Supr

[ Conlatecl Insert

83. ¢ Como se puede desplazar,dentro de una tabla, de una celda a otra?

‘ Zon las teclas de desplazamienta
[ Conlatecla Intro

W8 Con el tabulador
O

Can la barra espaciadora

84. ; Como se puede seleccionar el texto que contiene una celda?

,," Pulzando la tecla Mayis' v laz teclas de desplazamiento
[T Situsndo el cursar &l comienzo deltexto y pulsando |a barra espaciadors
[ Stuando el cursar al comienzo del texto y pulsando la tecls Intro’

‘ Tinchando y arrastrando el ratdn dertro de la celda

85. Unicamente haciendo uso del teclado, elimine el texto seleccionado
Pulsar la tecla Supr
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86. ¢ Qué diferencia hay entre pulsar la tecla de desplazamiento izquierday la
combinacion de teclas Ctrl junto a la tecla de desplazamiento izquierda?

La tecla de desplazamierto izguierds desplaza el cursar un caracter a la
‘ Zouierda v si =2 combina con la tecla Cirl desplaza el cursor una palabra ala
izouierda

Latecla de desplazamiento izquierda desplaza el cursor una palabra a la
i jzquierda v si se combing con la tecla Cirl desplaza el cursor un caracter a1
iZouierdsa

La tecla de desplazamiento izquierda desplaza el cursor una palabra ala
{" izquierda vy =i e combina con la tecla Cirl desplaza el cursor un pérrato ala
iZguierda

87. ¢ Qué diferencia hay entre pulsar la tecla de desplazamiento hacia arribay la
combinacion de teclas Ctrl junto a la tecla de desplazamiento hacia arriba?

La tecla de desplazamiento hacia arriba desplaza el cursar una palabra hacia
i arriba v 5i s combing con ke tecla Crl desplaza e cursor un pérrafo hacia
arriba

- La tecla de desplazamierto hacia arriba desplaza el cursor un parrafo hacia
arriba v =i =& combina con la tecla Ctrl desplaza el cursor una linea hacia arriba

La tecla de desplazamierto hacia arriba desplaza el cursor una linea hacia
‘ arriba v =i =& combina con la tecla Ctrl desplaza el cursor un parrafo hacia
arriba

88. ¢ Queé diferencia hay entre pulsar la tecla Inicio del teclado y la combinacion de
teclas Ctrl junto a la tecla Inicio del teclado?
- La tecla Inicio desplaza el cursor al principio del documento v =i 22 combing con

la tecla Ctrol desplaza el cursar al principio de la linea

_ Latecla Inicio desplaza el curzor al principio de la linea v =i se combina con la
‘ tecla Ctral desplaza el cursor al principio del documenta

La tecls Inicio desplaza el cursor al principio del parrato v =i 28 combing con la
tecla Ctral desplaza el cursor al principio del documento

89. ¢ Cudl de las siguientes opciones es valida para seleccionar un texto?
’ trrastrando el raton

[ Manteniendo pulzada la barrs espaciadora
‘ ~on la tecls Mayls v las teclas de desplazamiento

[T Con el teclado numérica
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90. ¢Se puede seleccionar un texto utilizando la tecla Ctrl?

{7 Mo, no hay ninguna funcidn asociads a la tecla Cirl para seleccionar un texto
W Zdlo = se combing con un olic del retdn

50 latecls Ctrl selecciona una palabra

91. ¢ Qué ocurre si se hace un clic con el raton en una posicion concreta de un texto?

{"  Se sitda el cursor &l principio del parrafo donde =e ha hecho el clic
 Se stda el cursor &l principio de la inea donde se ha hecho el clic

W =e sitda el cursor en el lugar donde =e hace el clic

92. ¢ Qué ocurre si, estando situado el cursor en una posicién del texto, se arrastra el
raton?

Ze selecciona eltexto a lo largo del cual =2 arrastra
{7 Se mueve el texto a la posicidn final de arrastre

{ Se horra el texto v aparece en la posicidn final de arrastre

93. ¢Qué ocurre si se hace doble clic sobre una palabra?

™ Se hace una copia de la palabra
‘ e zelecciona la palabra

{7 Se borra la palabra de esa posicion

94. ¢ Qué ocurre si se hace un clic al principio de una linea?

{"  Se =selecciona la primera palabra de la lines
™ Se hace una copia de | lines

‘ Se zelecciona la lines

95. ¢ Qué ocurre si se hace doble clic al principio de una linea?

W8 Se selecoiona el parrafo al gue pertenece esa linea
{”  Se =zelecciona la linea donde =e ha hecho doble clic

" Se seleccions la primera v la Otima linea del parrafo sl que pertenece esa linea
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96. ¢ Como se selecciona todo el contenido de un documento utilizando un clic del
raton?
~ Stuandose en el margen izguierdo del documenta, con la tecla At v un clic del
ratan

Stuandose en el margen izguisrdo del documenta, con la teck Inicio v un clic del
ratdn

Studndose en el margen izguierda del documenta, con la tecla Cirl y un clic del

g ratdn
97. ¢ Qué es el portapapeles?
{" Es el lugar donde =e deposita el texto o graficos gue =e eliminan

{7 Ez el lugar donde =& slmacenan las propiedades del documento gue estd shierto

‘ Ez un depdsito donde =& puede almacenar texto o graficos para recuperarios
maz tarde

98. Si se hace una copia de un texto, ¢cuantas veces se puede recuperar?

T Sdlo una ver
‘ Tantas coma se guiera

Mo =e puede recuperar

99. ¢ Como se puede buscar en un texto cualquier palabra que empiece por ‘pag’?

{~ Especificando en la opcidn de hisgueda 'pag#’
{7 Especificando en la opcidn de bizgueda To-g]

o capecificando en la opcidn de blsgueds 'pag®

100. ¢,Se puede buscar en un texto una palabra con un formato concreto?

£ Mo, la opcidn de bisgueds no permite buscar formatos de palabras

* 51, la opcidn de hisgueda permite buscar palabras con o sin formato

101. ¢ Puede haber en un documento paginas con unos margenes definidos y
paginas con otros margenes diferentes?

‘ =i, 28 pueden definir margenes distintoz para las diferentes paginas de un
documenta

{7 Mo, todss las paginas deben tener los mismos mérgenes

Si, pero dnicamente s pueden diferenciar 1oz margenes de la primera paging
respecto de laz demas
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102. ¢Para qué sirve la vista preliminar de un documento?

i Paraver el documerto con formsto de péoing web
Para ver el documento estructurado seqln &l indice

W Zara ver el documento tal v como gquedard impreso antes de mandar imprimirlo

103. ¢Es posible imprimir sélo ciertas paginas de un documento?

WU S0 es posible imprimie 26lo ciettas paginas
£ Mo, sdlo se puede imprimic & documento entero

" Si siempre que las paginas sean consecutivas

104. ¢Es posible imprimir solo las paginas pares de un documento?

{" Mo, sdlo =& puede imprimir el documento entero
‘ 31, &2 posikle imprimir las padinas pares de un documenta

S0 aungue prevismente hay gue numerar &l documento

105. ¢Es posible imprimir las notas asociadas a un documento?
{" Mo es posible afiadir notas & un documento

" Si pero depende de la impresora que se esté wtilizando

‘ Si, ez posible imprimir laz notas de un documento

106. ¢Para qué sirven los estilos?

{7 Para dar ttulo & un documerto
‘ “ara agrupar diferentes formatos a la vez

{ Pars poner bordes & las paginas del documenta

107. ¢ Es posible crear estilos propios?

{7 Mo, los estilos vienen predefinidos
‘ =i, exizte una opcion gque permite crear estiloz

{"  Si pero =dlo con los formatos que se aplican a los parrafos
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108. ¢, Se pueden especificar diferentes encabezados y pies de pagina dentro de
un mismo documento?

‘ =i, ez posible especificar diferentes encabezados v pies de paging

I Mo, dnicamente 22 puede crear un encaberado al principio del documerto v un
pie de pagina al final del documento

T Sipero solamente si el documento tiene el formsto de una carta

109. ¢ Como se pueden especificar diferentes encabezados y pies de pagina?

{" Especificando diferentes estilos
" Especificando diferertes formatos

W8 Especificando diferertes secciones

110. ¢ Es posible personalizar el formato de los simbolos que aparecen en las
vifietas?
- ko, =0lo =e pueden uzar los gue ya vienen predefinidos =in poszibilidad de
camkbio

i 50, =dlo si 56 aplica la viteta s un parrato de més de 3 liness

‘ =i, eg posible personalizar el formato de las videtas

111. ¢Para queé sirve la opcion de "Combinar Correspondencia’?

‘ Para realizar un mizmo documento para diferentes destinatarios
" Parareslizar diferentes documertos para un misma destinstario

 Para escribic un documento combinando diferertes tipos de documentos

112. ¢ Qué es una plantilla?

. Ez un fipo de documento que se utiliza para mandar documentos a través de
correo electranico

E= un tipo de documento para crear a su vez documentos con caracteristicas
' COMmUNES

£ Es un tipo de documento para hacer sdlo cartas

113. ¢ Qué cualidad caracteriza a las plantillas?

‘ e todo documento gue =e cree a partir de ella, asume sus caracteristicas

I e todo documento gue 22 cree a pativ de ella tiene el mizmo formato gue una
carta

~ 2we todo documento gque =e cree a partir de ella tendréd como méximao 50
paginas
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114. Dado el siguiente nombre de documento: ‘presupuesto.dot’, ;como se sabe
si es una plantilla?

{ Porgue el nombre 'presupueste’ es genérico
4 Torgue s plantilas tienen como extension ‘ot

{7 Con ese nombre no puede ser una plartila

115. ¢ Es posible ocultar texto en un documento?
{~ =i pero =dlo =e permite para ciertos formatos de caracter

{7 Mo, toddo lo gue se escribe en un documento estd visible

‘ i, marcando la opcidn correspondients del formato del texto

116. Cuando se oculta una palabra o un conjunto de palabras de un texto,
¢donde se queda oculto?

 Sélo en la pantals
{" En la pantalla y cuanda =& imprime

4 Salo cuando =e imprime

117. ¢ Qué muestra la ventana que aparece sefialada?

O

orfeo

PPPEE

hd
Viaj :
IG:/e fa) a5 | @93 O
Espafiol (Es |03 —+\dh 7| =] 3

Cancelar

{" Diferentes formas de ingerar iconos en un documernta
‘ CONos para inzettar elementos v realizar blsguedas

" Diferertes formas de dar formato 3 un documerto
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118. ¢Para qué sirve el elemento sefialado en rojo?

' Para vizualizar el documento en diferentes mados

-

r-u.

Para imprimir el documento de diferentes formas

Para cambiar la vista de un documento a otro

119. ¢Es posible hacer una busqueda de una palabra por un documento y
reemplazarla por otra?

Mo, 2dlo =& puede buzcar una palakra por un documento

=i, ez posible hacer una blusgueda de una palabra ¥ reemplazarla por otra

120. ¢Hay alguna opcion que permita guardar un documento de forma
automatica cada cierto tiempo?

Mo, 20lo =& puede guardar un documerto seleccionando la opoion de 'Guardar!

S, exizte una opcion donde se puede guardar un documento de forma
automatica

Sdlo =i el documento =& va & guardar como plantila

121. ¢ Es posible cambiar el tiempo definido para hacer un autoguardado?

Si, existe una opcion pars cambiar el nimero de minutos gque deben transcurrir
para que =e active la opcion de autoguardacdo

Mo, el ndmero de minutos establecido para que se active la opcion de
autoguardado no ze puede modificar

122. ¢, Qué significa el caracter sefialado?

il Documentol - Microsoft Word

grchivo Edicidn Wer  Insertar  FEormato  Herramientas  Tabla  Wenks

el &l ¥ B 4§ %

L 3:!"51:"?-|-1-|-E-l-l-1-2-1-3-1-4-1-5-1-E-I-?-l

™

= {" Marca del espacio en blanco
= « Introducciony " Marca del tabulador

) Cuhbriendo-todos-los puntos- que-a contir ’ i .

- candidatoy] A‘ Aarca de fin de parrafo

r
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123. ¢ Qué significa el caracter sefalado?
=l Documentol - Microsoft Word

grchivo Edicidn Wer  Insertar  Eormato  Herramientas

hEHE &a v A

L 3-|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5
= M tierca del tabulador
: T - :
s «Introduccion — m Marca de fin de documento
‘: Cubriendo-todos: los: puntos . .
: candidato i Marca de fin de linea
124, ¢ Es posible modificar una nota al pie de pagina después de haber sido

creada?

~ Si =& guiere modificar una nota al pie de pagina, primero 2& debe barrar ¥ Lego
Crear una nueva

‘ Zualguist nota & pie de pading s puede editar para ser modificada

Ina wvez creada una nota al pie de pagina =& queda permanentemente en el
documento y para borrarla hay que ponetla ocutta

r
125. ¢ Se puede elegir el lugar donde aparecen las notas al pie?
[ Mo, las notes &l pie s colocan siempre al final de | paoing
i Si, 22 puede eledir pars colocarlas en cualguier posicion de la padina
" Si, =e puede elegir para colocarlaz al final del documento

Sdlo =& puede eledir la posicidn de las notas al pie cuando estamos haciencdo
una plantilla

-

126. ¢,Se puede buscar en Word sindnimos de una palabra?

Ma, lo Gnico que 2e puede pedir & Ward con las palabras es que la revise para
ver =i estd ezcrita correctamente

Si, hay una opcidn que te permite buscar los =indnimos y antdnimos de una
palakra

‘ =i, hay una opcion gue te da una lista de los sindnimos de una palabra
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127. ¢ Es posible que Word revise la ortografia de las palabras segun se estan

escribiendo?

Mo, 2dlo revisa la ortografia cuando s selecciona el botdn del correctar

ortografico

‘ =i, hay una opcion gue permite revisar ks ortografia 2eqln =& van escribiendo

laz palabraz

" En'Word no hay ninguns opcion que revise la ortogratia de las palabras

128. ¢, Se puede buscar en Word los anténimos de una palabra?
Si, hay una opcidn gque te permite buscar oz =indnimos y antdnimos de una

palakra

Ma, o gue se puede pedir & Word con las palabras es gue la revize para ver si

eztd escrita correctaments

{7 S hay una opcidn que te da una lista de los antdnimos de una palabra

129. Cuando se hace una revision ortografica, ¢dénde se consultan las palabras

para ver si estan escritas correctamente?

‘ En un diccionario que tiene definido Word al gue =e le pueden afadic mas

palabras

= Enuna lista de palabras que no se puede acceder para afadic més palabras

" En'Word no =e puede hacer una revizion ortografica

130. Dar el siguiente formato al texto seleccionado a través de la barra de

menus: Negrita, Mayusculas (en ese orden)
Formato > Fuente

Fuenke l Espacio entre carackeres ] Efectos de texto l

Fuente: Estilo de fuente: Tamario;
|Times Mew Roman |Negrita |12
Times Mews Raman g -
9
10
11
hd
Efectos
| Tachado [ Sombra [ Versales
[ Doble tachado [ Contorno WV Maylsculas:
[ Superindice [ Relieve [ Oculto
[ Subindice I Grabadao
Acepkar Cancelar

23/60



Word XP Bésico Rev.2
SOS IT Txartela Todas las preguntas de la DEMO 23-12-08

131. Cambiar el espacio entre caracteres de Normal a Expandido del texto

subrayado. No es necesario seleccionar el texto
Formato > Fuente

Fuente  Espacio entre caracteres l Efectos de texto ]

Escala: 100%% - |
Espacio:  (EYECTCMENEEE | o0e [ipe
Posicion: |Nu:urma| j Cies 3:

[ &juste de espacio para Fuentes: punkos o mas

Predeterminar. .. Aceptar | Cancelar

132. ¢ Desde qué cuadro de dialogo se configura la orientacion de la pagina?
Archivo > Configurar pagina

133. Crear una nota al pie de pagina que haga referencia a la palabra
seleccionada

Insertar | Formato  Herramientas Tabla  Yeokana
Salto... % == @

=

4

Mimeros de pagina...

Fecha v hora...

Aukakexta k B r

Campa...

175
- (W]
(il
I

oo

Simbala,..

|'_"E omentario

Referencia Maka al pig. ..
;f; Titdla. ..
Imaaen Referencia cruzada. ..
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134. Cambiar las notas al pie para que en lugar de que aparezcan al final de la
pagina aparezcan al final del documento
Insertar > Referencia > Nota al pie

Motas al pie y notas al final E”SZJ
Ubicacion
" MNotas al pie: J 2l de pér J
© ffintas slfinalis  [Finel del documento ~ |
Converkir...
aplicar cambios
Aplicar cambios & ]T.:.d.:. el documenta j

Insertar | Cancelar ‘ : ]

Pulsar Convertir y después Insertar

135. Cambiar la marca de vifieta para que en lugar de estar ordenada con
nameros esté ordenada con letras mayusculas
Formato > Numeracion y vifietas

136. Dada la siguiente palabra, buscar sinénimos a la misma y reemplazarla por

la tercera que aparezca
Herramientas > Idioma > Sinonimos

Sinonimos para; Reemplazar por el sindnimo:
||:harla - 1::-:|m-'ersa|:iu_‘un

Significados:

charla (== como sustankivo <<) -
chachara (s,
conyersacion (s,
cilerrin Cankaninn®

137. Combinar las celdas seleccionadas a través de la barra de herramientas
i
138. Dividir las celdas que aparecen combinadas a través de la barra de
herramientas
iEE
139. ¢ Desde qué cuadro de didlogo se muestra la primera fila de la tabla en

todas las paginas que estén ocupadas por la tabla?
Tabla > Repeticion de filas de titulo
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140. Ordenar los valores de la primera columna de la tabla en descendente a
traves de la barra de menus
Tabla > Ordenar

Ordenar

Crdenar por

| Calurnna 1 | Tipao: 1Numéricn ~| ¢ fscendente

Utiizando:  [pérrafos -]

141. Sumar los valores que aparecen en la primera columna a través de la barra
de tabla. No es necesario seleccionar la columna
Ao o

142. Poner el siguiente texto en dos columnas. No es necesario seleccionar el
texto
Formato > Columnas

Preestablecidas
Aceptar

Mimera de columnas:

Cancelar

=
]
o
0
(]
5]
—

=

L

Izquierda Derecha

-2
AL

[ Linea entre columr

143. Crear un documento nuevo a partir de la plantilla llamada ‘circular.dot’
Archivo > Nuevo > Plantillas Generales

Other Documents ] Okros docum ... ] Paginas Web Publications ] Reports ] Web
General lCartas v faxes ] Zombinar co ... ] Infl:urmes] Letters & .., ] Memorandos ] §

) ] |

Vista previa
Documento en Pagina Weh
blanca

CFear nuevo
(* Documenta  © Plankil

Aceptar Cance
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144, Dado el siguiente documento, guardarlo como plantilla

Archivo > Guardar Como...
P | -

D

acumentos '@Presentacién

Mombre de archiva: |F'resenta|:iu_‘|n

j iGuardar

= auardar coma tipo: |Du:ucumentu:- de Waord

o Cancelar

Documenko de Mard

Pagina Web
Panina \Web, filkrada
Archivo Web
Plantilla de docurnento
Farrmato RTF
145, ¢, Con qué extension se guarda por defecto un documento con Microsoft
Word?
 Con extensidn tet'
‘ Zon extension 'doc’
= Con extensidn 'dot
146. ¢Para qué sirve el '"Panel de tareas'?

‘ El panel de tareas sivve para mostrar una ubicacion pars las acciones mas

Utilizadas a la hora de trabajar en Office XP

El panel de tareas sirve para mostrar una ubicacion para los botones mas

Ltilizados a la hora de trabajar en Office XP

El panel de tareas sivve para mostrar una ubicacion para las tareas pendientes

de hacer a la hora de trabajar en Office XP

147. ¢ Qué significa el simbolo que aparece al lado del nombre de la Regla?

frchiva  Edicidn Eer| Insertar  Eormako  Herramientas
D& E &|E wm 2
Disefio Web F—

L £
Disefio de impresion

& [E & m

Esquema
Panel de tareas

Barras de herramientas

L

Regla

Mapa del documento

\J
1 A}

{ Que no estd visible en la pantalla
{7 Gue e= una barra gue estd instalada en Word

‘ 2ue aparece visible en la partalla
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148. ¢ Como se llama el menu sefialado?

5% - @ o ﬂ Mormal ~ Times New Roman - 12 -

ST RIS S RIS RS I E E |T| i Nuevo documento [
[ | Muewo documento
Portapapeles

Tl Buscar ™ Panel de cartral

Insertar imagen predisefiada
Estilas v Farmaka

Maostrar formato

“ Panel de tareas

{" Barra de ments

149. ¢Para queé sirve el cuadro "Escriba una pregunta’ que aparece en la parte

superior derecha de la ventana de Word?
B

Ventana  f ____--—9 z : : - =

% 100% = E} P TimesMewFRoman - 10 - MW & év i

M4 1 » ME R 3Dy

I R I T NI T N R R R I T Combinar corresponde * X

F R

Seleccione los destinatarios

Ltilizar una liska existente
® Sgleccionar de los conkackas de O

 Escribir una lista nuewva

{" Sirve para buscar una palabra en un documernto
{7 Sirve para dar formato a2 las palabras que se escriban en este cuadio

4 Sirve para obtener ayuda de la pregurta que se escriba

150. ¢ Qué se estd mostrando en el elemento enmarcado en rojo?

100% - [2] ? TimesMewRoman - 10 - H & A -7

§ ! R AR R T i

RIS (R I R R | Combinar corresponde ¥ X

Seleccione los destinatarios

Itilizar una liska existente
® Sgleccionar de los conkackos de Oyl

Escribir una lista nueva

Seleccione de los contactos de
Dutlook
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{" Sewvan a crear un mismo documento para un conjurto de contactos de Excel
‘ Sevan a crear un mismo documento para un conjunto de cortactos de Outlook

{7 Sewan a crear un mismo documento para un conjunto de contactos de YWord

151. Cada vez que se inicia el programa Microsoft Word XP se abre un
documento en blanco
‘ Yerdadero

{" Falzo
152. ¢ Qué indica el elemento recuadrado en rojo?
Vepbana ¢ - X
5% - @ . <A Mormal - TimesMewRoman - 12 - W #
IS TSNS S RS R RS TR R T O RO O E Nuevo documento X
il Abrir un documento

Ejer_Wo0gS

Ejer_Exc

(ar &fico

Fier W7

c IUn botdn gque abre un ment desplegable donde e muestran los nombres de los
timos documertos abiertos

‘ IUn botén gque abre un ment desplegable donde 22 muestran los nombres de
todos los paneles de tareas

IIn botan que abre un mend desplegable donde ze muestran los nombres de
todas las barras de herramientas v si se encuentran visibles o no

¢ Qué indica el elemento recuadrado en rojo?

{7 Un botdn de la barra de tiulo wilizado =dlo para minimizar la ventana
{7 Un hotdn de la barra de ttulo uliizado =00 para maximizar la vertana
{"  Unbotdn de la barra de tiulo uiizado solo para restaurar la ventana

‘ Un botdn de la barra de titulo wtilizado tarto para maximizar coma para restaurar
la ventana

154. ¢ Es posible acceder a los comandos de las barras de herramientas a traveés
de la barra de menuas?

‘ Zi, =e puede acceder a todos

{50, pero solo & algunos

{7 Mo
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155. ¢ Qué indica el elemento recuadrado en rojo?

Un botdn de la barra de desplazamiernto utilizado para stuarnos en la siguiente
pading del documento

ﬂ Un hoton de la harra de desplazamiento utiizado para stuarnos en la siguiente
+ linea de la pagina actual
@

= Minguna de las anteriores

156. Si nos movemos a través del documento haciendo uso de los botones de
doble flecha de la barra de desplazamiento. ¢ Estamos moviendo también el punto
de insercion?

bt

+
@
IZE::} ¥ ‘ El
I
Mo
157. ¢ Qué cuadro de dialogo se abre si pulsamos el boton *Sec' de la barra de
estado?
= 1 Do
- Laliioue ez
i Poses una i
- conternplar e
=2 Degmches es
o rebiogan calm
i ™ Elcuadro de dislogo 'vistas'
= ‘ %l cuadro de didlogo 'Buscar v reemplazar’
= E[Eﬂii 1|
Pag. 3 1 313 & 7 Minguna de las anteriores
158. ¢ Es posible ver los encabezados y pies de pagina desde la vista disefio de
impresion?

s

{" Mo, pars ello hemos de encortrarnos en la vista 'paging’
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159. En la siguiente imagen. ¢ Donde se encuentra el punto de insercion del
documento?

Die este archipiélagn, las islas mds raporta
granitico 3 coraling, con un relieve acciden
precipitaciones ¥ vegetacidn.

La abundante v variada fauna roarina gue b
expetiene ia o kidahle.

Mlahé s s rds grande v bella de todas las " Enlalinea 1, columna 1
travuila gque g la actividad politica w o

poblacion mestiza, descendiente de ewroper ¢~ En la linea 1, columna 40
chinos, indins w ewropens. La poblaciin exy '
principalraente al turismn. Sus bellas plasa .

pereitiendo disfrutar totalrente de sus agu A‘ Zn la linea 18, calumna 40

243 A0 Tem Ln: 18 Col, 40 { Minguna de las anteriores

160. ¢ Qué nos esta indicando el siguiente icono?

catolicos, bandies  § Gue el documento ha sido abierto como solo lecturs
13 administrattios

i? { Que el documento contiene errores ortograficos

ol (Es C3% f e la funcian de la revision automéatica de escritura no esta activada

161. Una macro es un texto de color subrayado en el que se hace clic para

acceder a una ubicacion en un archivo, o0 a un documento, 0 a una pagina html...

= Werdadero
f Falzo

162. ¢ Qué indica el elemento recuadrado en rojo?
W) | Ejer_ W01.doc - Microsoft Word

Archivo  Edicion Wer  Insertar  Eorm

W= = AR
|.-1-1-§-|-1-|-2-|-3-|-
- Al AL LEILS LG dis,

Le agradeceriamos su colal
2 sugetrenicias en rmiestra pagd

|11|

{7 Una macra

B cp acheco@powit.es

: = Un hiperyvinculo
= Teléfono: 91-112113

B 4‘ Un simbalo

=+
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163.

¢ Qué combinacion de teclas es utilizada para desplazarnos al final del

documento?
i Ctrl+At+Fin

& Ctrl+Mayus+Fin

‘ Cir+Fin

164. ¢ Es posible afiadir palabras nuevas al corrector ortografico de Word XP?
g =i
i Mo

165. El corrector ortogréfico muestra solo las palabras incorrectas

{7 “erdadero

‘ Jalzo, dado gue también muestra laz palabras gue no reconoce

166.

¢, Cual es el método abreviado utilizado para seleccionar una frase?

{" Martener latecla 'Af' pulzads mientras e hace clic en algin lugar de la fraze

‘ Mantener la tecla ‘Control' pulzada mientraz =e hace clic en algdin lugar de la
fraze

MWartener la tecks 'Mayus' pulzada miertras se hace clic en algun lugar de la

frase
167. ¢ Es configurable la funcidn *Autocorreccion’ de Word XP?

o=

" Mo
168. ¢, Desde donde puede configurar la funcién de autocorreccidon haciendo uso

de la barra de menus?

Herramientas | Tabla ‘entana

“.:/Q Orbografia v gramatica. ..
Idioma
Correqir carackeres errdneas, .,
Conkar palabras. ..

Auktorresumen. ..

#)
| Z»  Contral de cambios Chrl+M:

Macro

Plantillas v complementos. ..

|? Cpriones de Aukocorreccian. .
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169. Muestre la barra de herramientas ‘encabezado y pié de pagina’ haciendo
uso de la barra de menus. No es posible utilizar el ment Herramientas

Ver | Insertar  Formakto  Herramienl

arrmal
Disefio \Web
Disefio de impresian

Esquema

i [ & @

Panel de tareas
Barras de herramientas »
Regla

Mapa del documento

[ 21 [<]

Encabezado v pie de pagina |

170. Visualice el pie de pagina haciendo uso del boton correspondiente de la
barra de herramientas 'encabezado y pié de pagina' mostrada a continuacion
1=}
171. ¢Qué indica el elemento recuadrado en rojo?

2 | L

Encabezado ¥ pie de pagina

Insertar Autotexto - @ @ (A Er_l'l ; 4|EI Ii:'lll

|2|

? DODDDDDHDHHE

1
[ad]

1

1

A AL

L

™ Un hotan wtilizado para mostrar el pie de padina

{7 Un hotdn dtilizado para mostrar el encabezado de la paoine

‘ idn botan utilizado para mostrar el encabezado ¥ pié de paging

172. ¢Es lo mismo una nota al pie que un pie de pagina?

‘ "o
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173. La funcién nota al pie es utilizada para poner los nUmeros de pagina al

final de esta
" werdadero
‘ Falzo
174. ¢ Puede especificarse que las notas al pie de un documento de varias paginas

aparezcan unicamente al final del documento?
oS

‘ Mo, las notas al pie aparecen siempre al final de la pagina a la gque hacen
referencia

175. ¢ Es posible sustituir los nUmeros que aparecen en las 'notas al pie de
pagina’ por simbolos?

(7 Mo, lo Gnico que 2e puede hacer &l gue los nimeros No 38an consecutivos

176. ¢ Cual es la utilidad de la funcién "notas al final'?
i Inzettar notas al final de la padina

‘ inzertar notas al final del documento

("  Inzertar notas al final de la inea

177. Dar formato a un parrafo incluye sangrias, espacio entre lineas y el espacio
anterior y posterior a los parrafos

‘ “Werdadero

(™~ Falzo

178. La configuracion de pagina se refiere a todas las paginas del documento
Werdadero, aungue & puede especificar & gue padinas se deses aplicar esa
configuracian

(" Falzo

179. ¢ Qué combinacién de teclas es utilizada para disminuir el tamafio de la
fuente de un texto previamente seleccionado?
i Ctrl-

T Cirl Mayus -

" Cirl Mayus =
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180. ¢ Qué combinacién de teclas es utilizada para disminuir el tamafio de la

fuente de un texto previamente seleccionado?
i Cirl+

i Cirl Mayus +

‘ Cirl Maryus =

181. ¢ Cuantos margenes tiene como minimo todo documento?

G

182. ¢ Qué indican los elementos recuadrados en rojo?
=l Ejer_WO04 - Microsoft Word

Archivo  Edicion  Wer Inserbar Formato  Herramientas Tabla  Ventana

[ e 3w A #? 44 Mormal » Times Mew Foman = 10
L -1_515'5-1-1%-2- U3t 1 GO BT T MR g
= 2- |ErLﬂr:uarrizanciu:u@mpras@r1.J,nixjgmte sﬂﬁura@ﬂﬂf
a 2002,

3-  Ber mayor de 18 afios.
4 Mo sertrabajador de la compafiia.

= El zanador recibird un viaje conntodos los gastos pagados para dos -
= dias, ennun hotel de hyjo en la isla de Ilahé Con salida desde Madr
i de Septiembre ¥ Cctubre de 2002, El sorteo serd realizado ante not:
- atite notario.

" Margenes de pagina predeterminados
7 Sangrizs predeterminacdas

‘ Tabulaciones predeterminadas

183. ¢ Qué indica el elemento recuadrado en rojo?
=l Ejer_WO04 - Microsoft Word
Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas Tabla  Weptana |

B = CalR Al I # 4 Mormal » Times Mew Roman  » 10

-

L E r-u-g-l- b b2 RS g B v B g
5 2-  Haber realizado compras por v importe superiora 3.000 ¢
2 2002,

2 3-  Dermayor de 18 afios,

i 4 Mo ser trabajador de la gompafia.

i El zanador recibird un viaje contodos los gastos pagados para dos -
= dias, ennun hotel de hyjo enla isla de Mahé Con salida desde Madr
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(™ Una tabulacidn con alineacion derecha
f Una tabulacion con alineacion izguierda

" Una sangria con alineacion derecha

184. ¢ Qué nombre recibe la funcion que nos permite visualizar como va a
qguedar un documento al ser impreso?

" Wista de impresion

f Wigta preliminar

™ Wista previa
185. ¢ Qué intervalo hemos de introducir en la casilla recuadrada en rojo si
Eueremos imirimir las iéiinas 3y 4y las paginas de la 8 a la 10?
Impresara
Mornbre: | €58 VESMADFSO1HP Laser Jek 6P f6MP
Estado: Inackivo
Tipo: HP Laserlet EPJEMP - Enhanced
icacidn: 1335.,100,100,1_P1
LII:m:aclcun.. ol O 3da0
Comentario;
Intervalo de paginas “ 34810
" Todo
(" Pagina actual £ i 34810
+ Paginas:
(™ F4:8.10
186. Seleccione toda la tabla haciendo uso de la barra de menus
Wer Insertar Formako  Herramientas  Tabla  Wenptama 7
K3 v 1 /5% - ¥ TmesMewRoman - 12 - W X
(S R R R B O N - RSN O - IO I TR S OO S B S b TS O WS T O
=
Lista de precios de | InstalariondSoporte | PreciofHora | PrecioDia | PreciofSermar
2002
Ladrillos Pérez 45 60E A00E 1500
Torillos Ruiz 0 S0E 315 140
hlodas Verus 45 45 360E 1350
Cothatas Segistoands | 45€ S5E 385E 1450
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Tabla | Yeptana ¢

_# Dibujar tabla

[ I

Insertar 3 '
Eliminar 2
| Seleccionar Tabla
#7  Autoformato d Colurmna
Propiedades de Fila
¥ Celda
187. Visualice el cuadro de dialogo "autoformato de tablas® haciendo uso de la

barra de menus
:ar Formato  Herramientas Tabla Wentana

7. ff 7% - ? TmesMewPRoman - 14 - W &

i

4

ERRIE Bt PRS- ARE

CFoLE g

% B R B B O B RN IR T |

precios | Instalacidn/Soporte | PreciodHora | PreciodDia | PreciodSemana
102
Pérez [45%€ ke 400 1500
Euiz 4 S 3THE 1400
El_a—| Ventana ¢
! Dibujar tabla

Insertar [

Eliminar 3

Seleccionar 3
#3 Autoformato de tablas. ..

Aukoajuskar 3

Canvertir 3

w
W

Fropiedades de kabla. ..

7
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188. Muestre el panel de tareas 'Asistente para combinar correspondencia’

haciendo uso de la barra de menus
Herramientas | Tabla Wentana ?

¥ Ortografiay gramética..  F7 | . [3) TimesMNewRoman ~ 10

Idiema diTr Ry

0 |

| Cartas v correspondencia L Asistente para combinar correspondend

Herramientas en Inkernet, .. Mastrar barra de hetramientas Combing
ZE  Opciones de Aukocarreccion. . [=] Sobresy etiguetas,.,

Personalizar... Asistente para cartas...

189. Sustituya la palabra ‘cliente’, ya seleccionada, por el campo combinado

'Nombre' haciendo uso del panel de tareas ‘combinar correspondencia’
Click en “Mas elementos” (abajo a la derecha) y a continuacion click en “Nombre”

190. Visualice la barra de herramientas ‘combinar correspondencia’ haciendo
uso de la barra de menus (no es posible utilizar el ment Herramientas)
Ver > Barra de herramientas > Combinar correspondencia

191. ¢Es posible crear etiquetas a partir de la lista de contactos de Outlook?
i
" Mo

192. Seleccione todos los destinatarios de la lista presentada a continuacion

haciendo un solo clic

Seleccionar kodo

Pulsar en

193. ¢ Es posible modificar directamente el formato del texto de una etiqueta
cuyo origen de datos es una base de datos?
i S

W8 Mo, habris gue hacerlo a través de la opcion 'editar etiquetas individusles'

194. Una plantilla es un documento especial que contiene entre otras cosas
estilos, formatos y macros que se pueden utilizar en otros documentos

‘ Yerdadero

(" Falzo

195. Una macro es un documento especial que contiene entre otras cosas estilos,
formatos y plantillas que se pueden utilizar en otros documentos

" werdadera

“ calso
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196. Visualice el panel de tareas 'nuevo documento' haciendo uso de la barra de

menus
Archivo > Nuevo

197. Seleccione la plantilla ‘fax moderno' a partir de la opcion plantillas

generales del panel de tareas
Click en Plantillas Generales, elegir Cartas y Faxes y click en Fax Moderno

198. ¢ Qué estilo ha sido aplicado en el campo que se encuentra seleccionado?
&l Documento? - Portada de fax - Microsoft Word

archivo  Edicion Wer  Insertar Formato  Herramientas  Tabla  Yentana

O <~ 9 2 4 Remite + Times Mew Roman - &

-

'L'-"'Ii|_'§-|-1-|-2-|-3-|-4-I-E-"ir_-'s-!irfi|-8':E1E."*3-r

[Haga clic aqui v escriba la diveccion]

—

& * Rermite
- En\dg de fl'a'X " Times Mew Roman

(™ Fax

199. ¢ Qué indica el elemento recuadrado en rojo?
=l Documento? - Portada de fax - Microsoft Word

archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas Tabla  Wentana

O «<- T 2 |4 Remie - || Times Mew Roman - 8

-

'I-"'"IiI.'E'I'1'I'2'I'3'I'4'Iﬁ-"ir_"&'!i?"iI'3'2515."‘3'

[Haza chic aqui ¥ escrba la direccxnn)]

f Envio de tax

i El extilo aplicado al campo seleccionado

=5

El tipo de fuente aplicado al campo seleccionado

(" Elnombre del campo seleccionaco
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200. El elemento recuadrado en rojo nos esta indicando el nombre del campo
gue se encuentra seleccionado
=l Documento? - Portada de fax - Microsoft Word

frchivo  Edician Mer  Inserkar  Eormato  Herramientas  Tabla  Yentana

| BN ) - 1 2 L9y Remite = || Times Mew Roman = &

-

:I.'i'! E'I'i'I'E'I'B'I'4'I'|'/'j'I'E'I'?EIES'IE‘H.EI

[Haga clic aqui ¥ escrba la direccion)]

5 EI]_X*‘]’_O de f.::lx_ " “erdadero
= ’ Falzo

201. ¢ Como aparecen representadas las tabulaciones en el documento cuando
pulsamos la opcion de ver caracteres no imprimibles?
‘ wediante una flecha

{7 Mediante un circulo

i Mediante la letra P

202. En Microsoft Word XP solo existen las alineaciones a la izquierda, a la
derechay centrada
" “erdadero

4 Falzo

203. ¢ Como se puede crear una tabla nueva manualmente en un documento?
‘ Mediante la opcion de la barra de herramientas, Tablas v Bordes

‘ mlediante el menl Takla, Dibujar Tabla
[ mediarte el mend Inzertar, Tabla

[ Mediante &l mend Inzertar, Dibujar Takla

204. ¢ ESs posible convertir un texto en tabla y una tabla en texto en Microsoft
Word XP?

3i, 26 puede siempre
(T Mo, eza opcion no esta disponible

(™ &, zalvo gue el texto tengs un tamarfio de fuerte demasiado grande
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205. Se puede hacer que el corrector ortografico omita cualquier palabra que le
indiguemos aunque esa palabra no aparezca en su diccionario
‘ verdacdero

(" Falzo

206. Elija los tipos de saltos (sin contar los de seccion) que existen en Word XP
WA Zafta de paging

8 “alto de columng
‘ Salto de ajuste de texto

[ Satto de fila

207. ¢ De qué formas se puede ordenar el texto de las tablas?
‘ Azcendente

[ Lineal
A Mescendente

[ Transverszal

208. ¢Para qué se utiliza el zoom en Word XP?
i Para poder observar oz saltos de padina

‘ Para aumertar o dizminuir gl tamafio de la vista del documerto

{”  Para cambiar a3 propiedades de tamafio de una =dla paging

209. ¢Es posible configurar la anchura y altura del papel tanto como uno
quiera?
("  Ma, eza opcidn no esté disponible

=i, 22 puede siempre

# S0, =alvo gue se excedan log imtes permitidos por Word XP

210. Cuando seleccionamos una celda dentro de una tabla y le cambiamos de
direccion al texto automaticamente se pondrian igual todas las demas celdas

" “erdadero

“ ralso
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211. Cuando seleccionamos una celda dentro de una tabla y le cambiamos de
alineacion al texto automaticamente se pondrian igual todas las demas celdas

{7 “werdadera
W Falzo

212. Dentro de los distintos estilos de tabla que aparecen en Autoformato de
tabla, ¢Es posible crear un nuevo estilo a partir de los que ya vienen?

(" Mo es posible porgue no 2e pueden modificar
W 5ies posible

" Siesz posible zalvo gue =e le cambie el tipo de fuente

213. ¢A que elementos podemos dar color o sombreado dentro de una tabla?

(" Sdlo alos bordes
W Atodos los elementos
" S0l alas celdaz

(" Sdlo altexto

214. Si queremos eliminar una séla celda interior de una tabla, ¢como lo
tendremos que hacer?

(7 Ohligatoriaments eliminando toda | fila
" Obligatoriamente eliminando toda la columna

‘ Chligatoriaments eliminandola v desplazando las demas celdas hacia la izguierda
0 hacia arriba

(" Ohligatoriaments eliminando toda s takla

215. ¢ Desde donde podemos Insertar una Imagen en Word XP?

‘ Dezde la galeria multimedia
4 Dezde Archivo
Wi Desde escéner o camars

[ Desde un hipervinculo
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216. Elija dentro del disefio de una imagen algunos de los estilos de ajuste que
podemos escoger en relacion al texto

Detraz del texto
Al cortrario del texto
En circulo

Delarte del texto

217. ¢Es posible configurar la anchura y altura de una imagen tanto como uno
quiera?

Mo, eza opcidn no esta diszponible
=i, zalvo gue =& excedan los imites permitidos par Word XP

Si, =& puede siempre

218. Queremos ponerle sombra a una imagen, ¢desde donde podriamos hacerlo?

Cezde el mend Formato, Sombras
vesde la barra de herramientas Dibujo, Estilo de Sombra
Desde la batra de herramiertas Dibujo, Estilos

Minguna de las anteriores

219. En la opcion de Cuadro de Texto de la barra de Dibujo, ¢podriamos
cambiar la direccién del texto?

Mo, exo sdlo es posible en las celdas de laz tablas
Si, ez posible

Si, zalvo gue el cuadro de texto esté blogueado

220. ¢Para que se utiliza un hipervinculo?
Para poner un marcador en un lugar de la padina

Para vincular con un archivo, paging wek, email u atro lugar en el mismo
documento

Para realizar una blsgueda en el documento

221. Una imagen puede ser utilizada como hipervinculo

" Yerdadero

~

Falso
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222. ¢ A cuales de estos elementos se le puede insertar un hipervinulo?

Una Autoforma

Un Texto

Un Ohijeto de Word A

La celda de una tabla

223. ¢Para que se utilizan los Autotextos?

Para gue cada ver que escribas te salgan sugerencias con sindnimas de laz

palabraz

Para que el documento vaya guardandose periddicamente

“ara no tener gue escribir textos gue habitualmerte se repiten

224, Dentro de las propiedades de impresion hay una opcion que permite
imprimir sélo las paginas pares y otra opcion las impares

“erdadero

Falzo

225. ¢Es posible insertar la fecha y hora en un documento que se vaya
actualizando automaticamente?

=i, es posible

Mo ez posible

Si, zalvo gue ze inserte con el formato en el gue aparecen los segundos

226. ¢, Cuales de estos formatos se pueden incluir como nimeros de pagina?

¥l %3, 2

SR

al bl o1, ..

i i,

2217. ¢En qué posicién se pueden colocar los nimeros de pagina?

En el encabezado de padina

Al principio del texto de ks paging

En el pie de pagina

&) final del texto de ks pagina
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228. Para pasar de una columna a otra, ¢qué opcion debemos utilizar?
(" Saltto de paging

("  Presionar el tabulador
W Zalto de columna

{7 Minguna de las anteriores

229. Cuando se imprime un documento los saltos de pagina aparecen
representados mediante una linea de puntos
i “erdadero

‘ ralzo

230. Cuando tenemos un texto separado en columnas, ¢tenemos la opcion de que
se vea una linea separando cada una de ellas?

{" Esa opcion no esta dizponible, aparece =dlo un ezpacio en blanco
(" Siexizte esa opcidn v ademas =& puade escoger entre una o dos lineas

‘ Si, 28 puede escoger entre 820 v dejarlo con un ezpacio en blanco

231. ¢A qué se le puede aplicar un borde?
A untexto

[ & un zato de columna

[ & un zato de pagina

" A un péarrafo

232. ¢ Queé tipos de sangria especial hay disponibles en Word XP?

" Sangria de primera inea

Sangria interlinesads

* Sangria francesa

Sangria de Gtima lines

233. ¢Para qué utilizamos la funcién de interlineado?
{"  Para gue entre cada parrafo haya un espacio determinado

‘ Para fue entre cada linea haya un espacio determinado
(" Parague entre cada palabra haya un espacio determinado

i Minguna de las anteriores
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234. ¢ Qué quiere decir que el parrafo tenga un espaciado anterior de 6 puntos?

2e entre el parrafo anterior v éste tiene gue haber un espacio de & puntos
Cie en el pérrafo anterior & éste tiene que haber un espaciada de 6 purtos
Zwie en el parrafo posterior & éste tiene gue haber un espaciado de 6 puntoz

Minguna de las anteriores

235. ¢ Qué quiere decir que el parrafo tenga un espaciado posterior de 6 puntos?

e en el parrafo anterior & éste tiene gque haber un espaciado de 6 puntos
e en el parrafo posterior a éste tiene que haber un espaciado de B puntos
2we entre el parrato posterior v &ste tiene que haber Un espacio de 6 purtos

Minguna de las anteriores

236. ¢ Qué combinacion de teclas hay que pulsar para poner un texto con
formato subrayado en Word XP?

Crl+l

Alt+S

Cirl+l

Hinguna de las anteriores

237. ¢Para qué sirven las opciones de Autojustar del menu Tabla?

Para poder distribuir 13z filas de manera ardenads
Para ajustar la tabla a su contenido
Para poder distribuir laz columnas de manera ardenada

Para sjustar los bordes de manera ordenada

238. Indique cuéles de estas opciones pertenecen al grupo de barras de
herramientas

Barra de menis
Sarra de Formato
Barra éstandar

Barra de dibujo
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239. ¢ Qué diferencia existe entre las opciones Cerrar y Salir del mena Archivo?

" Minguna, las doz hacen la mizma accion

La opcidn Cerrar 2alo cierra el documento abierto v Salir sale del programa, en
g este casoWord XP

La opcion Cerrar cierra el documento shierto sin guardarlo y Salir te da la opcion

& de hacerlo
240. ¢, Como se llama la barra de herramientas donde esté la opcion de modificar
el tipo de letra?
" Estandar
" Fuente
‘ Formato

" Minguna de las anteriores

241. Los errores ortograficos, Word XP nos los marca con un subrayado
especial que es de forma
W ondulada v roja
" Recta vy roja

(" Ondulada v azul

" Minguna de laz anteriores

242. Cuando no estamos en la vista del encabezado o pie de pagina, ¢coémo es el
color del texto que se ve en esos elementos?

(" Mas ozcuro gue el color de fuente gque hemos puesto
(™ Mo =ze ven
W 4 claro gue el color de fuente gue hemos puesto

€ lgual gue el resto del documento

243. Cuando tenemos varias paginas y queremos verlas desde una vista mas
alejada con el zoom escogeremos un tanto por ciento mayor al que tenemos

"  “erdadero

‘ . alzo
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244. ¢ En qué consiste la opcién de combinar celdas?

(" En convertir toda la tabla en una celda sdla
‘ =n convertir varias celdas en una
(™ En duplicar varias celdas

" Minguna de laz anteriores

245. En una tabla se tienen que visualizar los bordes para que la tabla siga
manteniendo su estructura
" “erdadero

‘ Falso

246. ¢ Existe mas de un estilo de subrayado?

i Mo, =dlo hay uno
‘ Si existen, hay warioz v ademas =e puede escoger el color gue se quiera

(T  Siexizten, hay varios pero 2dlo es posible con el color negro

247. ¢ Qué es el WordArt?

(" Untipo de sombra para las autoformas
™ Una galeria con autoformas perzonalizadasz
‘ derramienta que permite hacer textos personalizados

(" Minguna de las anteriores

248. Dentro de la opcion de "Ir @', ¢ cuales de estos elementos son los que
podemos elegir para desplazarnos?
W ' ina linea
[ Un Archivo

‘ ina paging

W Una seccidn
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249. Dentro de la opcién de '‘Buscar y reemplazar', ;qué hace el boton de
reemplazar todas?

4 Busca todas las palabras iguales a la gque le hemos indicado v las reemplaza por
la gque le hemos puesta

Buzca todas las palabras iguales a la gue le hemos indicado v nos va pidiendo
una & una si gqueremos reemplazarla

Buzca la primera palabra igual a la gque le hemos indicado v la reemplaza por la
gue le hemos puesto

250. Reemplace la palabra "texto’ por la palabra ‘word" en todo el documento
haciendo uso de la barra de menuas
Edicidn > Buscar > pestafia reemplazar y botdn reemplazar todos

251. Seleccione todo el texto a través de la barra de menus
Edicién > Seleccionar todo...

252. Vaya a la pagina siguiente haciendo uso de la barra de menus
Edicion > Buscar > pestafia ir

5§ Documentol - Microsoft Word

Archivo Edicidn  Ver Insertar Formato  Herramientas  Tabla  Veptana
2ix]

Buscar | Reemplazar I |

Nota al final |

Siguisribe

a - I AT EUNOT U TeAT0 & UT HIUHIEI = qUE FE““ [E

253. Haga que se vea el contenido del portapapeles haciendo uso de la barra de
menus
Edicion > Portapapeles

254, ¢A qué barra de herramientas pertenecen los siguientes elementos?

% Bn @<

" A la barra de Formato
(& la barra de Dibujo
4 n |5 barrs Estancar

" Minguna de laz anteriores
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255. ¢A qué barra de herramientas pertenecen los siguientes elementos?

f 5 |5 barra de Formato

-

+
+

" A& la barra Estandar
(& la barra de Dibujo

" Minguna de laz anteriores

256. ¢A qué barra de herramientas pertenecen los siguientes elementos?

L)
[
LA
I11

T8

]
1¥i
"W

(" A la barra Estandar
“ A la barta de Formato
(" A& la barra de Dibujo

" Minguna de laz anteriores

257. ¢A qué barra de herramientas pertenecen los siguientes elementos?
&-5-A-

‘ A la barra de Dibujo
& la barra Estandar
{7 A la barra de Formato

" Minguna de laz anteriores

258. ¢A qué barra de herramientas pertenecen los siguientes elementos?
e BOEE &

‘ A |3 barra Estandar

& la barra de Dibujo
(" A la barra de Formato

(7 Minguna de las arteriores

259. Haga que se oculte el texto seleccionado haciendo uso de la barra de menus
Formato > Fuente > tildar oculto y aceptar
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260. Poner el siguiente texto con doble subrayado
Estilo de subrayado;

(minguno) -

[ ninguno) | ;l

Solo palabras

Formato > Fuente - =ly Aceptar

261. Introduzca un salto de pagina
Insertar > Salto

Tipos de salkos
O

™ Salto de columna

na;

{~ Saltn de ajuste de texto
Tipos de salkos de seccidn

" Pagina siguiente

™ Continua

" Pagina par

" Pagina impar

Aceptar I Cancelar |

262. Introduzca un salto de columna
Insertar > Salto

salto 2]

Tipos de saltos

" Saltn de pagina
O
i~ Salka de ajuste de texta

Tipos de saltos de seccion
™ Pagina siguiente
'8 Continuo
" pagina par
" Paagina impat

Aceptar I Cancelar
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263. Introduzca un salto a una pagina impar
Insertar > Salto
2l xl

Tipos de salkos
~ Salko de paging
™ Salka de columna
" Salkn de ajuste de texto
Tipos de salkos de seccidn
" Pagina siguiente
L Conkinua
i~ Pagina par
1

Acepkar I Cancelar |

264. Haga que el texto seleccionado se convierta en un cuadro de texto haciendo
uso de la barra de herramientas

'-'_E. Documentol - Microsoft Word

grchivo  Edicion Wer  Insertar  Eormato  Hetramientas Tabla  Wenkana
DEeEst SRV BRI oo

Eﬂ Mormal - Arial - 10 -| M & 8

i &
R

LIn "editar de texto" e= un programa que permite escribir y m
variedad de editares de texto. Algunos son de uso general,,

Falta comprobar
265. ¢A qué barra de herramientas pertenecen los siguientes elementos?
==8n.

™ & la barrs de Formsto
7 & la barra Estandar
* A la barra de Dibujo

7 Minguna de laz anteriores
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266. ¢ Que ocurriria si se aprieta este botdn de la barra de herramientas?

=

45
i Seinzertaria un grafico

' Se abriria la barra de herramientas Dibujo
{7 Se abritia la galeria de Ward st

{7 Minguna de laz anteriores

267. Copie el formato del texto seleccionado mediante la barra de herramientas

@

268. ¢ Para que sirve esta opcion?
T‘ E=i
i @ Avuda de Microsaft Yord F1 ﬂ
Mostrar el Avudante de Office
_; k? SQE es esto? Playis+F1
I COffice en el Web l

Ackivar producto.,.

Acerca de Microsoft Word

bt
W

("  E=z unindice de la ayuda con todo el contenico
{7 Te saca una lista con las preguntas mas frecuentes

‘ Te permite pinchar con &l ratdn en cualguiet lugar v darte un descripcion de o
fque es

("  Minguna de las anteriores

269. Inserte una estrella de cuatro puntas haciendo uso de la barra de
herramientas

Auboformas = [~ ta [ OO0 4l =

2% Lineas o I

E Conectares r _
E}‘ Formas basicas  »

Flechas de blogue » | .
% Bt %w:i 'fk
T

Diagrama de Flujo  » e %:%

Cintas v estrellas ¢ L TE (O

Ll ul

]
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270. Inserte una estrella de cinco puntas haciendo uso de la barra de
herramientas

Autoformas » | Cw [ O ‘4,1 i
22 Lineas | RIS R

Conectores 3 _

Formas basicas  »

Flechas de bloque » s
: |

Diagrama de flujo  » %‘%
Cinkas v estrellas  » | o B

1l -l

AR =

271. Introduzca la imagen ‘Sample’ desde Archivo utilizando la barra de
herramientas
v 21 </
A Buscar en: I@ My Pictures j -~ I a :
0 5

Cikw ‘ E =
[]I

_, Mombre ds archiva: I j S .I
- Tipo de archivo: im = C | l
Insertar > Imagen _ ITu:udas las im&genes J ancelar ;

272. ¢ Qué diferencia hay entre estos dos botones?
e ||
‘ Uno de elloz sirve para insertar una tabla v el otro inseta una hoja de caculo de
Excel

i Mo hay ninguna diferencia yva gue los dos realizan & misma accian

i Uno de ellos inzerta una hoja de céoulo de Excel v el otro un grafico de Excel

273. ¢ Qué diferencia hay entre estos dos botones?
d:? ""!-.éf b

‘ Uno ez de la barra de herramientas Formato v el otro de la barra Dibujo
(7 Uno ez de la barra de herramiertas Esténdar v el otro de la barra Dibujo

{7 Uno es de la barra de herramientas Formato v el otro de la barra Estéandar

274, ¢ Que ocurriria si se aprieta este botdn de la barra de herramientas?
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(" Seinsertaria un grafico
(" Seinzertaria una tabla
‘ Ze abriria la barra de herramientaz Tablaz v Bordes

(" Minguna de las anteriores

275. ¢Para qué se utiliza este boton?

(" Para inzertar una imagen

‘ Fara insertar un hipervinculo
(™ Para inzertar un okjeta

" Minguna de las anteriores

276. ¢Para qué se utiliza este boton?

L

+
+

(" Para introducir el tipo de espacio entre caracteres que se desea

‘ Fara introducir el tipo de interlineado que =e desea
" Para introducir el tipo de sanaria

(" Minguna oe las anteriores

277. ¢Para qué se utiliza este boton que se encuentra en la barra de

herramientas Dibujo?

" Para seleccionar objetos
(™ Parainserar la sutoforma cursar
(" Paraentrar en las propiedades de una imagen

{7 Minguna de laz anteriores

278. ¢Para qué se utiliza este botén?

BERd
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{7 Para introducir una autofarma
" Para imtroducir distintos tipos de bardes
(" Para introducir un cuadrado

(" Minguna de las anteriores

279. Haga que el texto seleccionado aparezca tachado haciendo uso de la barra
de menus

Formato > Fuente, seleccionar &

280. Haga que el texto seleccionado aparezca con sombra haciendo uso de la
barra de menus

Formato > Fuente, seleccionar ™ 29mbra y aceptar

281. Ponga el documento en vista normal haciendo uso de la barra de menus
Ver > Normal

282. Ponga el documento en vista esquema haciendo uso de la barra de menus

Ver > Esquema

283. Borre el formato del texto seleccionado haciendo uso de la barra de menus
Edicién > Borrar > Formatos

284. El punto de insercion es lo mismo que el puntero del raton
" Werdadero

WA alzo

285. ¢ Puede haber dos documentos con el mismo nombre ?
{ S

" Mo

‘ =i, siempre gue esten en carpetaz distintas

286. La alineacion justificada hace que queden alineados los bordes derecho e
izquierdo del parrafo
‘ “Yerdadero

(" Falzo

287. Para ver el efecto de los margenes, ¢en que vista debemos estar?

{7 En cualguier tipo de vista
B vista Dizefio de impresidn o Vista preliminar

i “Wista Marmal
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288. ¢ Qué permiten hacer estos botones de la barra de Tablas y bordes?

AR

(" COrdenar las celdas por tamario

" Ordenar laz celdas por antigledad

‘ 2rdenar las celdas en orden ascenderte v descenderte

289. ¢ Es posible visualizar el texto oculto cuando lo imprimimos?
(™ Sies posible

™ Mo es pozible

‘ Sies posikle v ademas podemos verlo en pantalla si gqueremos

290. Abra una ventana nueva
Ventana > Nueva Ventana

291. ¢ Cual es la funcion de esta opcion?

M " Divide todas laz ventanas abiertas por la mitad

Blueys:aentans | ‘ Te permite dividir la vertana akierta a la medida gque quieras

Qrganizar kodo

p Dividir L Divide autométicamente ls vertana abierts
1 Documental " Minguna de laz anteriores
292. ¢ Cual es la funcion de esta opcion?

Tl?— " Minimiza todas laz ventanas menos la que estamos viendo
entana | ¢

MNueva ventana

! " Maximiza todas las vertanas
Drganizar todo

i ‘ Jrdena las ventanas abiettas de tal forma gue se vean todas en la pantalla

Diveidir
I 1 Documentol I " Minguna de las arteriores
293. ¢ Qué son los elementos recuadrados en rojo?
F # & Nuevo documento T,
i Abrir un documento (" Documentos gue s encuentran en el portapapeles
Docl
Documentol (" Plantilaz de tipos de documentos
documentoZ
EF; Mas documentos. .. ‘ Documentos shiertos reciertements
= Muevo

[ Documento en blanco " Minguna de laz anteriores
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294. Haga que el panel de tareas aparezca siempre que abrimos el Word XP
& & Muevo documento * »

Nuevo

(1 Documento en blanco

@ Pagina Web en blanco

b4 Mensaje de correo electranico en |
Muevo a partir de una plantilla

J Flantilas gererales. .,

j':J Plantillas de mis sitios Web, ..

ﬂ] Plantillas de Microsoft, com

(O} Agregar Sitio de red...

@ Avuda de Microsoft Word
[] Mastrar al inicia

295. ¢Dbnde abria que pulsar si se quiere trabajar en un documento que ya
existe pero sin modificar dicho documento?
@ % Muevo documento r X

Nuevo

[ Documento en blanco
@ Paqina Web en blanco

B Mensaje de correo electrdnico en |
Muevo a partir de una plantilla

i ] Flantilas generales. ..
—_?:I Flantillas de mis sitios Weh, ..

ﬂ] Flantillas de Microsoft,com

Muevo a partir de un documento
existente

E_j Elegir docurmenta, .,

296. Abra un documento llamado "Tabla" desde el panel de tareas

Jd

Buscar en: I% My Docurments j . il

1 Copia imagen
My Pictures
Dacurentol
Jdncumentuz

@ % Nuevo documento r X

Abrir un documento
Docl
Docurnentol

docurmnentoz
[ Mé&s documentas. ..,

Mombre de archiva: I | Abrir | .I

Nuevo

[ Documento en blanco Tipo de archivo: |T-:u:||:-s los documentos

Led L

Cancelar L
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o J @ & Muevo documento F X
‘ Muewvo documento I

]

297. Abra el portapapeles mediante el panel de tareas

Portapapeles
Buscar

; S en |
Insertar imagen prediseriada

Estilos v formato
Mastrar Formato
Combinar cotrespondencia

Traducir

@ fyuda de Microsoft Word

1 Meackrar 2l inicin

298. ¢Para qué sirven las flechas enmarcadas en rojo?
Muevo documento X

Nuevo

[ Documento en blanco
@ Pagina Web en blanco

b= Mensaje de corren electranico en |

Para ocultar o abrir méas menus del panel de tareaz

Para it movigndoze por los mends del panel de tareas que has Usado en ese
documento

Fara ir movigndoze por los mends del panel de tareas

Minguna de las anteriores

299. ¢ Qué combinacién de teclas hay que usar para poner el texto en negrita?
Cirl+5

Clel+k

Crl+

Minguna de las anteriores

300. ¢ Qué combinacion de teclas hay que usar para poner el texto en cursiva?
Clel+M

Cirl+=

Clrl+k

Minguna de laz anteriores
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WEB = http://www.telefonica.net/web?2/perreta/it txartela/
FORO-= http://www.garikoitz.info/foro/
AD = http://www.telefonica.net/web?2/perretal/it txartela/ad/
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