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Test Microsoft Word

1. {Qué combinacion de teclas debemos pulsar en Word para activar la ficha Revisar
a) Alt+R
b) Alt+S
c) Alt+C
d) Ninguna de las anteriores

2. (Qué sangrias, en cm, podemos observar en la siguiente imagen:

T N T (- B

a) Sangriaizquierda 0,5 y Sangria francesa 0,75
b) Sangria izquierda 0,5 y Sangria francesa 1,25
c) Sangriaizquierda 0,5 y Sangria Primera linea 0,75
d) Sangriaizquierda 0,5 y Sangria Primera linea 1,25

3. Las Opciones %pegado de Portapapeles—> Pegar, dependen de lo que se haya Copiado
o Cortado. Q

a) Verdadero/)//(‘o

b) Falso (04
P
4. ;Como se inserta un espaci 0?

a) Pulsando conjuntamentéAlt + MAYUSCULA + ESPACIO
b) Pulsando conjuntamente Cffl+ MAYUSCULA + ESPACIO
¢) Pulsando conjuntamente Alt + ESPACIO

d) Pulsando conjuntamente Ctrl + CIO
0,

5. ({Cuadles son los siguientes comandos (de izquie/@g a derecha)? *- X
a) Subindice y superindice Xy
b) Superindice y subindice ‘/({9
¢) Disminuiry elevar 75
d) Posicion: Bajado y Posicion: Elevado QP

6. {Se puede personalizar la Cinta de opciones de Word? O@
a) Si, se puede crear una Nueva pestafia (ficha) @
b) Si, se pueden crear un Nuevo grupo en la ficha que desee, incluso en una
creada
¢) Si, se pueden agregar o quitar comandos en un grupo personalizado
d) Se puede hacer todo lo anterior

7. {Se puede personalizar la Minibarra de herramientas?
a) Si, en Opciones de Word (Avanzadas)
b) Si, en Opciones de Word (Personalizar)
c) No
d) En Word no existe la Minibarra de herramientas

8. Podemos forzar que el punto de insercién se sitte al principio de la siguiente columna...
a) Haciendo doble clic en la columna
b) Haciendo clic en Insertar=> Salto de Columna
c) Haciendo clic en Disefio de pagina—>Configurar pagina—> Saltos—=>Columna
d) Haciendo clic en Disefio de pagina—>Saltos=>Columna
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9. (Donde se encuentra el boton? [1%'_
a) Esun comando del grupo Parrafo
b) Entre otros, en el borde superior del area de escritura
c) Entre otros, en el borde superior de la pagina
d) Ese boton no es de Word

10. Si en el interior de varios parrafos divididos en columnas se produce un Salto de pagina,
Word inserta automaticamente un Salto de seccion: Pagina siguiente...

a) Verdadero

b) Falso

11. ;Qué Vista no esté disponible en Word 2010?
a) Disefo de impresion
b) Esquema O@
¢) Borrador /)/}.

d) Pantalla comp168 o
(Y

12. ;Desde donde se puede insertdpun salto manual de pagina?
a) Insertar->Pagina—>Salto
b) Disefio de pégina%-Conﬁgug%éginaé Saltos
¢) Diseno de pagina—>Configurar @a% Salto de pagina
d) Diseno—>-Configurar pagina—> Salt@@o

6\/;
13. ;{Qué pasa si seleccionamos una fila de una tablg/@}))ulsamos la tecla Suprimir?
a) Se elimina la fila ®6‘
b) Se suprime el contenido de la fila 7/
¢) Latecla Suprimir no hace nada, lo hace la tecla Ref?dié@so
d) Seelimina la tabla S
9,
14. ;Qué significa esta marca de formato? - é/)

a) Guidn opcional G@
b) Salto de linea opcional
¢) Guidn duro

d) Espacio duro

Si.  al _ texto de la seleccion le aplico . el , comando 7| con las opciones
15. Inicio>Parrato>Ordenar que se indican, ;cémo los ordenara Word? p

Pedro, Ana, Manuel Ordenar par

Parrafos ~ | Tipo: | Texto

(@ Ascendente
() Descendente

a) Word dard un mensaje de error porque la ordenacion sélo se aplica en las tablas
b) Ana, Manuel, Pedro
¢) Pedro, Manuel, Ana

d) No dara error pero no hard ninguna ordenacion
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