Cuestionario de Microsoft Word 97/2000





1.- Para abrir un documento con Word....

Se arrastra el archivo sobre el escritorio.

Se hace clic con el ratón sobre el archivo.

Se hace doble clic sobre el archivo.

Se hace clic sobre “Archivo”  i  “Abrir”.



�





2.- ¿Cuál de las siguientes no es una vista de un documento de Word ?

Normal

Desdoblada.

Esquema

Diseño de página.
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3.- Debe verse un documento en modo diseño de página cuando se desea....

Introducir o modificar texto

Consultar que aspecto tendrá la página impresa.

Ver varias páginas simultáneamente.

Recorrer de manera fácil i rápida el documento.



4.- ¿Cuál de las opciones hay que utilizar para guardar un documento en disco con un nombre distinto al que habíamos abierto el archivo ?

Cerrar

Guardar

Guardar como.

Guardar todo.



5.- Para seleccionar una palabra del texto debería .....

Hacer clic sobre la palabra

Hacer clic con el botón derecho sobre la palabra.

Hacer doble clic sobre la palabra.



6.- ¿ Dónde puede consultar el nombre de la fuente en uso ?

En el cuadro de texto estilo.

En el cuadro de formato de texto.

El cuadro de texto fuente.

En el cuadro de texto tamaño de fuente.
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7.- Para eliminar un elemento seleccionado de un documento y trasladarlo al portapapeles debería usar: ...

El botón “Pegar “ de la barra de herramientas.

Hacer clic sobre “Edición” i seleccionar la opción “Borrar” de la barra de menús.

La tecla SUPR.

El botón “Cortar” de la barra de herramientas.
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8.- ¿Por qué razón puede desear imprimir en segundo plano ?



Para ahorrar papel.

Para continuar trabajando mientras el documento sale impreso.

Para añadir una imagen de fondo en la impresión del documento.

Para imprimir más rápidamente.





9.- Apretando sobre “Archivo” y “Guardar como” permite :



Modificar las propiedades del documento.

Guardar en disco el documento con un nuevo nombre.

Modificar el nombre del documento activo.



10.- ¿Cuál es la combinación de teclas que nos permite copiar al portapapeles ?

CTRL + v

CTRL + X

ALT + C

CTRL + C



11.- ¿Cuál de las opciones de menú nos permite dejar todo el documento activo seleccionado ?

Edición, capturar todo.

Ver, seleccionar todo el documento.

Edición, seleccionar todo.



12.- Los tres botones estándar de la barra de herramientas formato de texto son :

Normal, negrita, subrayado.

Negrita, cursiva, normal.

�Negrita, cursiva, subrayado.







13.- ¿Cuál de las afirmaciones es correcta?

Las tablas no pueden contener fórmulas

Una tabla debe contener al menos 2-columnas

Las tablas están formadas por filas y columnas.



14.- ¿Qué entendemos por diccionarios personalizados de Word?







15.- Para realizar una corrección ortográfica de un documento en un idioma determinado:

Word dispone de diccionarios para la mayoría de idiomas más utilizados.

Previamente debemos tener instalada esta opción junto con los diccionarios para el idioma deseado.

Basta apretar F7 y entonces el programa corrige todas las palabras incorrectas.



16.- ¿Cómo podemos modificar rápidamente los márgenes izquierdo y derecho de todo un documento que estamos editando en pantalla?

Con la regla de la parte superior de la ventana de edición.

En el menú "Archivo/Configuración de página.

En el menú "Formato/Márgenes izq. y dcho.





17.- Para combinar correspondencia y crear cartas personalizadas, es imprescindible :

Disponer de sobres.

Tener un documento base y una fuente de datos, por ejemplo una tabla.

Tener los datos en algún documento de Word.



18.- Al insertar una imagen trabajando con Word y seleccionarla de algún directorio del disco nos permite trabajar con los formatos:

mpb, jif, pcx

jpg, pcx, emf, wmf

Todos los formatos.



19. Los estilos utilizados con el editor Microsoft Word:

Son formatos fijos de texto ( Fuente, tamaño, color …) que el programa lleva incorporados y que el usuario puede utilizar en sus documentos.

Son formatos de texto que aparecen en la barra de herramientas Estándar, el usuario puede definir también sus propios estilos de texto y añadirlos a la plantilla Normal.dot  para utilizarlos luego al crear nuevos documentos en blanco.

Son tipos concretos de documentos que el usuario puede utilizar como base para luego hacer sus propios cambios y guardarlos en el formato deseado.
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