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TEST 1

1. En Word 365, al seleccionar una imagen insertada, ¢ qué funcién permite abrir el panel destinado a describir la
imagen para mejorar su accesibilidad?

a) Insertar titulo.

b) Ajustar texto.

c) Texto alternativo.

d) Cambiar imagen.

2. Si queremos anadir un titulo numerado debajo de una imagen en Word 365, ¢ qué ruta de la cinta de opciones
debemos utilizar?

a) Insertar > Imagenes.

b) Vista > Panel de navegacion.

c) Disefio > Marca de agua.

d) Referencias > Insertar titulo.

3. En una imagen insertada en Word 365, al abrir el panel Formato de imagen, ¢ qué conjunto recoge correctamente
sus pestanas principales?

a) Imagen, Recorte, Relleno y Giro 3D.

b) Efectos, Recorte, Tamafio y Posicion.

c) Relleno y linea, Efectos, Disefio y propiedades e Imagen.

d) Relleno, Imagen, Correcciones y Texto alternativo.

4. En la ventana Opciones de Word, ¢en qué categoria se encuentran las opciones generales que permiten decidir
qué elementos se imprimen?

a) General.

b) Mostrar.

c) Revision.

d) Idioma.

5. En Word 365, ;en qué pestaia de la cinta de opciones se encuentra de forma predeterminada la opcion Lectura
en voz alta?

a) Vista.

b) Inicio.

c) Insertar.

d) Revisar.

6. En Word 365, ¢en qué pestana de la cinta de opciones se encuentra de forma predeterminada el Lector
inmersivo?

a) Vista.

b) Revisar.

c) Disefio.

d) Ayuda.

7. En Word 365, si seleccionamos varias imagenes configuradas como objetos flotantes y queremos tratarlas
como un solo conjunto, ¢ qué opcion debemos utilizar?

a) Comprimir imagenes.

b) Restablecer imagen.

c) Cambiar imagen.

d) Agrupar.

8. En Word 365, ¢ qué ruta permite acceder a la vista de impresion y seleccionar la impresora antes de imprimir el
documento?

a) Inicio > Imprimir.

b) Archivo > Imprimir.

c) Vista > Imprimir.

d) Disefio > Imprimir.

9. En Word 365, ¢ en qué pestafia se encuentra la opciéon Control de cambios?
a) Inicio.

b) Vista.

c) Revisar.

d) Referencias.

10. En Word 365, para aceptar o rechazar las modificaciones realizadas con Control de cambios, ¢ qué pestana
debemos utilizar?

a) Revisar.

b) Insertar.

c) Disefo.

d) Vista.

11. En Word 365, si queremos crear una lista automatica de las imagenes o ilustraciones tituladas del documento,
¢qué comando debemos utilizar?

a) Insertar indice.

b) Insertar cita.

c) Insertar nota al pie.

d) Insertar tabla de ilustraciones.
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12. En Word 365, ¢en qué pestaina se encuentra la galeria de estilos que permite aplicar estilos como Titulo 1 o
Titulo 2?

a) Vista.

b) Inicio.

c) Disefio.

d) Referencias.

13. En Word 365, ¢ qué tecla permite abrir el Editor para revisar la ortografia y la gramatica del documento o del
texto seleccionado?

a) F1.

b) F5.

c) F7.

d) F12.

14. En Word 365, para iniciar una combinacion de correspondencia destinada a cartas, ¢ qué ruta es la adecuada?
a) Insertar > Cartas > Combinar.

b) Revisar > Cartas > Combinar.

c) Vista > Correspondencia > Cartas.

d) Correspondencia > Iniciar combinacion de correspondencia > Cartas.

15. En Word 365, dentro de una combinacion de correspondencia, ¢ qué opcion permite insertar los datos postales
del destinatario como un bloque completo?

a) Bloque de direcciones.

b) Linea de saludo.

c) Insertar campo combinado.

d) Vista previa de resultados.

16. En Word 365, si una imagen tiene una finalidad meramente decorativa y no aporta informacion relevante al
contenido, ¢ qué opcion puede utilizarse en el panel de texto alternativo?

a) Ajustar texto automaticamente.

b) Insertar titulo automatico.

¢) Marcar como decorativo.

d) Bloquear relacion de aspecto.

17. En la ventana Opciones de Word, ¢ qué categoria permite modificar opciones basicas como el nombre de
usuario y las iniciales?

a) General.

b) Idioma.

c) Accesibilidad.

d) Revision.

18. En la ventana Opciones de Word, ¢ qué categoria permite configurar opciones relacionadas con
Autorrecuperacion y el formato predeterminado de guardado?

a) Mostrar.

b) Guardar.

c) Avanzadas.

d) Complementos.

19. En Word 365, si queremos modificar las pestafias y grupos que aparecen en la cinta de opciones, ¢qué
categoria de Opciones de Word debemos usar?

a) Personalizar cinta de opciones.

b) Barra de herramientas de acceso rapido.

c) Centro de confianza y seguridad.

d) Complementos de Microsoft Office.

20. En Word 365, la opcion para mostrar u ocultar el espacio en blanco entre paginas en la vista Disefo de
impresion se encuentra en:

a) General.

b) Mostrar.

c) Guardar.

d) Revision.
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1. En Word 365, dentro de Inicio > Edicion > Seleccionar, ¢ qué opcidn abre un panel lateral para gestionar objetos
del documento?

a) Organizar objetos.

b) Revisar seleccion.

c) Mostrar elementos.

d) Panel de seleccion.

2. ;Cual de las siguientes opciones pertenece al menu Seleccionar de Word 365?
a) Seleccionar objetos.

b) Insertar objetos.

c) Revisar objetos.

d) Ajustar objetos.

3. Si se desea trabajar con formas, imagenes o cuadros de texto situados detras de otros elementos, ;qué opcién
del menu Seleccionar resulta adecuada?

a) Seleccionar estilos.

b) Seleccionar tabla.

c) Seleccionar parrafos.

d) Seleccionar objetos.

4. ;Qué opcion del menu Seleccionar permite marcar de una vez todo el contenido principal del documento?
a) Seleccionar todo.

b) Seleccionar varios.

c¢) Seleccionar bloque.

d) Seleccionar pagina.

5. La opcion “Seleccionar todo el texto con formato similar” sirve principalmente para:

a) Seleccionar unicamente los objetos graficos insertados en el documento.

b) Seleccionar otros textos que comparten un formato parecido al texto tomado como referencia.
c) Seleccionar todos los parrafos que contienen exactamente el mismo numero de palabras.

d) Seleccionar las imagenes que tienen un ajuste de texto parecido al elemento activo.

6. ¢ Cual de estas opciones NO corresponde al menu Seleccionar de Inicio > Edicion en Word 365?
a) Seleccionar todo.

b) Seleccionar objetos.

c) Panel de seleccion.

d) Seleccionar notas al pie.

7. Para acceder al desplegable Seleccionar en Word 365, dentro de la cinta de opciones, se utiliza la pestana:
a) Inicio.

b) Insertar.

c) Revisar.

d) Vista.

8. Cuando se activa “Seleccionar objetos”, Word permite principalmente:

a) Cambiar automaticamente el estilo de todos los titulos del documento.

b) Buscar palabras repetidas dentro de un intervalo de paginas concreto.

c) Marcar objetos como formas, imagenes o cuadros de texto mediante seleccién grafica.
d) Convertir una tabla en texto sin necesidad de utilizar comandos adicionales.

9. Si un documento contiene varios objetos superpuestos y se quiere ver una lista para seleccionarlos con mas
control, debe utilizarse:

a) Seleccionar todo.

b) Seleccionar objetos.

c¢) Seleccionar formato.

d) Panel de seleccion.

10. ¢ Qué método abreviado permite abrir el Panel de selecciéon en Word 365?
a) Ctrl + F10.

b) Alt + F10.

c) Mayus + F10.

d) Ctrl + Alt + F10.

11. En Word 365 en castellano, para seleccionar todo el contenido del documento mediante teclado, se utiliza
habitualmente:

a) Ctrl + E.

b) Ctrl + A.

c)Ctrl +T.

d) Ctrl + M.

12. El Panel de seleccion de Word permite, entre otras funciones:

a) Crear automaticamente indices de contenido a partir de los estilos aplicados.
b) Corregir errores ortograficos en todos los cuadros de texto del documento.
c) Cambiar el idioma de revision de todos los objetos insertados.

d) Mostrar, ocultar, seleccionar o cambiar el orden de objetos del documento.
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13. La diferencia principal entre “Seleccionar todo” y “Seleccionar objetos” es que:

a) Ambas opciones realizan exactamente la misma funciéon en Word.

b) “Seleccionar objetos” solo sirve para seleccionar texto ordinario.

c) “Seleccionar todo” marca el contenido general, mientras “Seleccionar objetos” se orienta a elementos graficos.
d) “Seleccionar todo” solo funciona cuando el documento contiene imagenes.

14. Si se quiere localizar y seleccionar texto que comparte un aspecto parecido al texto seleccionado, la opcion
mas adecuada es:

a) Seleccionar todo el texto con formato similar.

b) Seleccionar todos los objetos con formato similar.

c) Seleccionar todos los parrafos con sangria similar.

d) Seleccionar todos los estilos del documento activo.

15. En un documento largo, si el usuario quiere aplicar una accion a todo el contenido seleccionado de una sola
vez, la opcién del menu Seleccionar que debe usar es:

a) Panel de seleccion.

b) Seleccionar objetos.

c) Seleccionar formato.

d) Seleccionar todo.

16. ¢ En qué caso resulta especialmente util el Panel de seleccion?

a) Cuando se desea cambiar el tamafio de papel antes de imprimir.

b) Cuando existen varios objetos y se necesita seleccionarlos, ocultarlos o reordenarlos con precision.
¢) Cuando se quiere insertar una nota al pie al final de una pagina concreta.

d) Cuando se pretende convertir automaticamente todo el texto en una tabla.

17. En el grupo Edicion de la pestana Inicio, el comando Seleccionar se relaciona con tareas de:
a) Localizacion y seleccion de contenido dentro del documento.

b) Insercion de encabezados, pies de pagina y nimeros de pagina.

c) Configuracién de margenes, orientacion y tamafio del papel.

d) Aplicacién de transiciones entre paginas del documento activo.

18. ¢ Cual de las siguientes opciones es ajena al menu Seleccionar de Word 3657
a) Seleccionar todo.

b) Seleccionar objetos.

c) Panel de seleccion.

d) Seleccionar comentarios resueltos.

19. En el Panel de seleccion, el usuario puede actuar sobre objetos del documento para:
a) Cambiar automaticamente el interlineado de todos los parrafos.

b) Reemplazar palabras repetidas por sinénimos sugeridos por Word.

¢) Seleccionarlos, mostrarlos, ocultarlos 0 modificar su orden.

d) Aplicar una plantilla de portada a todo el documento activo.

20. Si se selecciona una palabra con un formato concreto y se usa la opcion de texto con formato similar, Word
intenta:

a) Insertar una copia de esa palabra en todas las paginas del documento.

b) Convertir esa palabra en un objeto grafico independiente.

c) Abrir el panel de navegacion con todos los titulos del documento.

d) Seleccionar otros fragmentos que presentan un formato semejante.
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1. Por defecto, en el cuadro de seleccion de fuentes, aparece en primer lugar:
a) Fuentes del tema.

b) Fuentes utilizadas recientemente.

c) Todas las fuentes ordenadas por orden alfabético.

d) Arial.

2. Por defecto, en el selector de tamaio de fuente, el nUmero minimo que se muestra es:
a)9.
b) 8.
c)7.
d) 6.

3. Por defecto, en el selector de tamaio de fuente, el nlmero maximo que se muestra es:
a) 92.
b) 82.
c)72.
d) 62.

4. Podemos aumentar el tamafio del texto mediante el atajo:
a) Ctrl+>.

b) Ctrl+<.

c) Ctrl+Shift+<.

d) Ctrl+Shift+>.

5. Podemos disminuir el tamano del texto mediante el atajo:
a) Ctrl+>.

b) Ctrl+<.

c) Ctrl+Shift+<.

d) Ctrl+Shift+>.

6. En el boton “Cambiar mayusculas y mintsculas”, NO encontraremos la opcion:
a) Ligaduras.

b) Poner En Mayusculas Cada Palabra.

c¢) Tipo oracion.

d) Alternar mayusculas y minusculas.

7. Cuando damos clic a la opcion “Borrar todo el formato”:

a) Quita todo el formato de la seleccion y deja unicamente el texto normal sin formato.

b) Quita todo el formato de la seleccion y convierte el texto en el estilo que se desee.

c¢) Quita todo el formato de la seleccién y aplica el dltimo formato utilizado.

d) Quita todo el formato de la seleccion y lo reemplaza por el formato original del documento.

8. ¢ Cual es el atajo de teclado para aplicar negrita en Word?
a)Ctrl + S

b) Ctrl + |

c) Ctrl + K

d) Ctrl + N

9. ¢ Cual es el atajo de teclado para aplicar cursiva en Word?
a) Ctrl + K
b) Ctrl + S
c) Ctrl + B
d) Ctrl + N

10. ¢ Cual es el atajo de teclado para aplicar subrayado en Word?
a) Ctrl + K

b) Ctrl + N

c) Ctrl + 1

d)Ctrl + S

11. Dentro de los estilos de subrayado, NO es posible:
a) Realizar un subrayado de solo palabras.

b) Realizar un subrayado doble.

c¢) Realizar un subrayado friple.

d) Realizar un subrayado con una linea discontinua.

12. ; Como podemos aplicar un tachado al texto en Word?
a) Inicio > Grupo Fuente > Tachado.

b) Inicio > Grupo Parrafo > Tachado.

c¢) Revisar > Grupo Parrafo > Tachado.

d) Inicio > Estilos > Tachado.

13. ¢ Cudl es el atajo de teclado para aplicar subindice (X;) en Microsoft Word?
a) Ctrl + =

b) Ctrl + Shift + +

Cc)Alt+ =

d) Ctrl + _



