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- para desplazarse de un panel de tareas a otro, la tecla o combinación de teclas es:
y) Att+ES

F6
o ctrHF4
ys

a Indigue con qué tecla se puede cancelar una acción o cerrar un cuadro de diálogo sin aceptar:
y) ESC
b) Ctrl+G
e) AI+F6
a) F12

La combinación de teclas Alt+Enter o la tecla F4 se utilizan para:
5) Repetir las dos últimas acciones.
b) Repetir la misma acción.

Repetir las tres acciones últimas,
lo] lo repetir la misma acción.

q) N

0. o cod DU cortos dentro de un texto, ¿qué combinación de teclas son necesarias para

2) Alt+Ctri+Flecha abajo ;
b) Alt+Flecha abajo A
c) Ctrl+Flecha abajo 5 TA, p
e) F3+Flecha abajo A N

4 h
Ve

mos reemplazar una palabra por otra utilizaremos la herramienta “Buscar y reemplaza:
/21.- Si en un documento

¿qué combinación de teclas utilizaremos?: / h h
a) CtrhL ¿ / A E
b) F11 E y lA
¿) CUriAlteT Pt td Yara A. juro

g) Ctrl+Alt+R / e
o 19s- pa E e

2122.- ¿Qué tecla o combinación de teclas nos permite hacer una revisión gramatical y ortográfica de un texto?:
a) F9 Pr za ' 0)
b) Ctri+Alt+C: A
c) Ctri+O MA po ejsons
d) F7 A E

123.- Finalmente damos al docume n 1bre, pero resulta que hay otro documento con ese mismo.
nombre en la carpeta en la que que! remos ts
diferentes, debemos escoger la

a) Reemplazar el archivo existente.
b) Cancelar la operación. Li
c) Guardar cambios con un nom!



estaña:

pciones de tachado y subíndice, se pueden manejar desde la P'
125.- Las o]

a) Inicio/Fuente.

b) Inicio/Estilo.
c) Inicio/Plantillas.
d) Inicio/Formato. 

|

hay que elegir en el menú contextual 'Abrir co .
126.- Para poder trabajar con una página web, desde Word,

a) Un editor Microsoft Office Word.
b) Un editor FrontPage.
c) Un editor HTML.
d) Un editor Dreamweaver.

wegador para buscar la página a la que querel
127.- Si estamos conectados a internet, ¿qué icono abrirá el na:

lleve?:

a) El
b)

y
a Al

128.-Para crear una tabla de contenidos debemos seg
a) Agregar textos que deseamos que aparezcan e

nen la tabla de contenidos y generar la tabla de co!
b) Marcar los títulos que deseamos que aparezca!

TOC). li
E Marcar los títulos que deseamos que apa 'n en la tabla de contenidos y generar la tabla de agrega!

|), Marcar los títulos que deseamos que aparezcan en la tabla de contenidos y generar la tabla de cont

e utilizar una nueva lista como origen de datos, ¿qué o

a) Examinar. l ás



ando hemos creado una Carta modelo, si queremos guardar las cartas en un nuevo documento para enviarlo a otro
2" estinatario, hacemos clic en:

a) Editar lista de destinatarios.
p) Vista previa de resultados.
1] Editar cartas individuales.

d) Finalizar y combinar.

3.- ¿Cuál es la combinación de teclas para aplicar “Estilo Normal”?:
a) Ctri+AltiL
p) Ctrl+Mayús+A

¿) Ctri+AlesMayús+A
d) Ctri+Mayús+1

134.- Para borrar un estilo predefinido:
a) Nose puede borrar un estilo predefinido.

rel estilo, hacer clic derecho en “Quitar de la galería de estilos rápidos”.
b) Selecciona!
€) Irala pestaña “Inicio”, buscar documento hacer clic y borrar.
d) Pulsando Mayús+F4.

135.- Cuando. modificamos una plantilla y queremos guardarla, conservando la plantilla original, deberá modificarse el
campo:

a) Nombre del archivo.
b) Red.
c) Tipo.

d) Autores.

'136.- ¿Cuál es la extensión de una plantilla de
a) .DOCX
b) .DOC
e) .DOTX
d) .DOT

137.- ¿Cuál es la combinación de teclas
a) Mayús+F5
b) Mayús+F4
c) Mayús+F3
d) Control+E

cuando estamos trabajando con un documento?:
138.- ¿Qué teclas son necesarias para realizar una página atrás,

a) Ctri+RePág
b) Alt+RePág
c) F6+RePág
d) F8+RePág

139.- Para crear un formato en el panel Estilos hay que hacer clic en el botón:
a) “Guardar selección como un nuevo estilo rápido” y rellenar los campos que se mostrarán en cuadro de diálogo que

aparece.

b) “Aplicar estilos” y rellenar los campos que se mostrarán en cuadro de diálogo que aparece.
c) “Copiar formato” y rellenar los campos que se mostrarán en cuadro de diálogo que aparece.
d) “Crear formato” y rellenar loscampos que se mostrarán en cuadro de diálogo que aparece.
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140.- Si creamos un texto WordArt, ¿el corrector ortográfico detectaría un posible error?:
a) SÍ, ya que es un texto.
b) Sí.
c) No, ya que no es un texto, sino un gráfico.
d) Depende de si el texto tiene errores o no.

TR LIBRE WORD A A E


