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Tercer ejercicio (Microsoft Word 2010)
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_para desplazarse de un panel de tareas a otro, |a tecla o combinacién de teclas es: ’
‘.11' Alt+F5
) F6

¢ |'.:EI’|*F“1

4) F4 |

_ indique con qué tecla se puede cancelar una accién o cerrar un cuadro de diélogo sin aceptar:

a) ESC
b Ctri+G
¢) Alt+F6

d) F12

9. La combiﬂacidn de teclas Alt+Enter o la tecla F4 se utilizan para:
a) Repetir las dos ultimas acciones.
b) Repetir 12 misma accion.
¢ Repetir |as tres acciones ultimas.
4) No repetir la misma accion.

o.- e pueden realizar desplazamientos cortos dentro de un texto, ¢qué combinacién de teclas son necesarias para
realizar un pérrafo abajo?:
2) AltsCtri+Flecha abajo
b) Alt+Flecha abajo
¢) Ctrl+Flecha abajo
d) F3+Flecha abajo

ol s

a utilizaremos la herramienta “Buscar y reemplazar”,

21.- $i en un documento queremos reemplazar u
¢qué combinacién de teclas utilizaremos?:

a) Ctri+L

b) F11 : e
¢) Ctrl+Alt+T Wt
d) Ctri+Alt+R
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2.- .-_Queteclaocombinamn de teclas nos permite hac revision gramatical y ortografica de un texto?: ke

a) F9

b) Ctrl+Alt+C
¢) Ctrl+O

d) F7
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»mbre, pero resulta que hay otro documento con m‘ﬁiﬁm

23.- Finalmente damos al dawm ent
emos conservar ambos documentos en iruliﬁi:is
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a) Reemplazar el arcﬁﬁé' iste
b) Cancelar |a operacion.

a) Podemos escribirlk
b) No existe el camp
c) Podemos escrib
d) Podemos escribi




125.- Las opciones de tachado y subindice, se pueden manejar desde |a pestnﬁ'-
a) Inicio/Fuente.
b) Inicio/Estilo.
¢) Inicio/Plantillas.
d) Inicio/Formato.

extual “Abrir cc
126.- Para poder trabajar con una pagina web, desde Word, hay que elegiren el mend cont

a) Un editor Microsoft Office Word.
b) Un editor FrontPage.

¢) Un editor HTML.

d) Un editor Dreamweaver.
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127.- Si estamos conectados a internet, ¢qué icono abrir4 el navegador para buscar la pigina 8 12 GG HEES :
lleve?: i
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128.-Para crear una tabla de contenidos debem *__':hgulr dos pasos: idos (
a) Agregar textos que deseamus que aparezcarn enla tabla de contenidos y generar la tabla de wﬂt‘-‘" I

129.- En la pestafia Correspondencia, cuando queremos utilizar una nueva lista como origen de datos, l.qué
usar?; ‘*s 4 e
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, _ cuando hemos creado una Carta modelo, si queremos guardar
332, Ht5’,_t|r.afuario, hacemos clic en:
| gditar lista de destinatarios.
y) Vista previa de resultados.
() Editar cartas individuales.
d) Finalizar y combinar.

las cartas en un nuevo documento para enviarlo a otro

3.- {Cudl es la combinacién de teclas para aplicar “Estilo Normal”?:
a) C{FPA'E‘FI
b) Ctri+Mayus+A
c) ctri+Alt+Mayus+A
d) Ctri+Mayus+1

134.- Para borrar un estilo predefinido:

1) No se puede borrar un estilo predefinido.
h) Selecclonar el estilo, hacer clic derecho en “Quitar de |a galeria de estilos rdpidos”.

¢) Iralapestaiia “Inicio”, buscar documento hacer clicy borrar.

d) Pulsando Mayus+F4.
135.- Cuando modificamos una plantilla y queremos guardarla, conservando la plantilla original, deberd modificarse el
campo:
a) Nombre del archivo.
b) Red.
¢) Tipo.
d) Autaores.

136.- ¢Cudl es la extensién de una plantilla de documento?:

a) .DOCX
b) .DOC
¢) .DOTX 0
d) .DOT b
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137.- éCuél es la combinacién de teclas para Ir al punto de insercion anterior?:
a) Mayus+F5
b) Mayus+F4
c) Mayus+F3
d) Control+E

138.- ¢ Qué teclas son necesarias para realizar una pagina atrds, cuando estamos trabajando con un documento?:

a) Ctrl+RePdg
b) Alt+RePag
¢) F6+RePdg
d) F8+RePag

139.- Para crear un formato en el panel Estilos hay que hacer clic en el boton:
a) “Guardar seleccién como un nuevo estilo rapido” y rellenar los campos que se mostrarén en cuadro de didlogo que

aparece.
b) “Aplicar estilos” y rellenar los campos que se mostrarén en cuadro de dialogo que aparece.
c) “Copiar formato” y rellenar los campos que se mostraran en cuadro de didlogo que aparece.
d) “Crear formato” y rellenar los campos que se mostraran en cuadro de dialogo que aparece.

140.- Si creamos un texto WordArt, ¢el corrector ortografico detectaria un posible error?:

a) Si, ya que es un texto.
b) Si.
c) No, ya que no es un texto, sino un grafico.
d) Depende de si el texto tiene errores o no.
TR LIBRE WORD A Pégina 3de 3




