[image: ]WORD 2010 – POM (Preguntas de opción múltiple) 
Capítulo Entorno
Pregunta 1: 	El botón [image: ] permite ocultar o mostrar las reglas.
Verdadero	☐
Falso	☐

Pregunta 2: 	¿Qué método abreviado de teclado se utiliza para ocultar o mostrar la cinta de opciones?
<Ctrl> <F1>	☐
<Shift> <F1>	☐
<Ctrl><Shift><F1>	☐

Pregunta 3:	¿Para repetir la última manipulación, en qué herramienta se debe hacer clic?
[image: ]	☐
[image: ]	☐
[image: ]	☐
Pregunta 4:	¿Qué ficha se debe activar para acceder a las opciones que permiten modificar el modo de visualización del documento?
Ficha Diseño de página	☐
Ficha Referencias	☐
Ficha Vista	☐

Pregunta 5:	¿Cuál es el modo de visualización que permite ver la disposición del documento tal como aparecerá en la impresión?
El modo Diseño de impresión	☐
El modo Esquema	☐
El modo Lectura de pantalla completa	☐
Capítulo Introducir/modificar datos
Pregunta 1:	¿Qué operación se debe realizar para seleccionar una frase?
Doble clic en la frase	☐
<Ctrl> clic en la frase	☐
<Shift> clic en la frase	☐

Pregunta 2:	Una palabra mal escrita se corrige haciendo clic con el botón secundario del ratón.
Verdadero	☐
Falso	☐

Pregunta 3:	Los marcadores de las tabulaciones permiten alinear varias líneas al mismo nivel.
Verdadero	☐
Falso	☐

Pregunta 4:	¿Qué ficha se debe activar para acceder a la opción que permite insertar un símbolo?
Ficha Inicio	☐
Ficha Archivo	☐
Ficha Ver	☐

Pregunta 5:	¿Qué método abreviado de teclado permite crear un salto de página?
<Ctrl><Intro>	☐
<Ctrl><Shift><Intro>	☐
<Shift><Intro>	☐



Capítulo Elementos rápidos
Pregunta 1:	¿Qué permite hacer un elemento rápido?
Guardar un formato	☐
Memorizar un texto repetitivo	☐

Pregunta 2:	¿Qué ficha se debe activar para acceder a la opción que permite crear un elemento rápido?
Ficha Insertar	☐
Ficha Diseño de página	☐
Ficha Revisar	☐

Pregunta 3:	Es posible guardar un elemento rápido en una plantilla distinta que la plantilla predeterminada Normal.dotm.
Verdadero	☐
Falso	☐

Pregunta 4:	¿Qué tecla permite insertar el contenido de un elemento rápido después de haber escrito su nombre en el lugar donde debe ser insertado en el documento?
<F3>	☐
<F1>	☐
<F10>	☐

Pregunta 5:	No es posible acceder a la galería de elementos rápidos a partir de la barra de herramientas de Acceso rápido.
Verdadero	☐
Falso	☐


Capítulo Configurar página
Pregunta 1:	¿Cuál es la orientación predeterminada de todos los documentos nuevos?
Vertical	☐
Horizontal	☐

Pregunta 2:	¿A qué sección o secciones del documento se aplica la nueva orientación seleccionada?
A todas las secciones del documento	☐
A la sección activa	☐

Pregunta 3:	¿Cómo se denomina la opción que permite ajustar los márgenes de un documento para una impresión a doble cara?
Márgenes simétricos	☐
Encuadernación	☐
Disposición libre	☐

Pregunta 4:	Los márgenes no pueden modificarse utilizando las reglas horizontal y vertical.
Verdadero	☐
Falso	☐

Pregunta 5:	¿Aparte del botón correspondiente, qué método permite Cerrar encabezado y pie de página?
Un clic en el documento	☐
Doble clic en el documento	☐
Clic en la ficha Inicio	☐



Capítulo Caracteres
Pregunta 1:	¿Qué método abreviado de teclado se debe utilizar para anular todos los atributos de formato de caracteres aplicados al texto?
<Ctrl> Z	☐
<Ctrl> <Espacio>	☐
<Ctrl><Alt> Z	☐

Pregunta 2:	¿Qué se obtiene al aplicar una ligadura a los caracteres?
Se incrementa el espaciado entre caracteres	☐
Se mejora la estética de los caracteres	☐
Se agrupan en un único carácter determinados pares de caracteres	☐

Pregunta 3:	¿Qué herramienta agrupa las opciones que permiten aplicar efectos visuales al texto?
[image: ]	☐
[image: ]	☐
[image: ]	☐
Pregunta 4:	¿Qué cuadro de diálogo permite modificar la presentación estándar de los caracteres?
El cuadro de diálogo Opciones de Word	☐
El cuadro de diálogo Fuente	☐
El cuadro de diálogo Párrafo	☐

Pregunta 5:	El símbolo [image: ] está asociado al estilo de los caracteres.
Verdadero	☐
Falso	☐

Capítulo Párrafos
Pregunta 1:	Utilizando el ratón, ¿qué método conviene utilizar para eliminar un marcador de tabulación?
Pulsar la tecla <Supr> después de seleccionar el marcador en la regla	☐
Seleccionar el marcador y arrastrarlo fuera de la regla	☐
Hacer clic con el botón secundario del ratón en la regla y hacer clic en la opción Eliminar	☐

Pregunta 2: Un doble clic en un marcador de tabulación permite abrir el cuadro de diálogo Tabulaciones.
Verdadero	☐
Falso	☐

Pregunta 3: ¿Qué tecla se debe utilizar durante el clic y arrastrar para desplazar con precisión un marca de sangría o un marcador de tabulación en la regla?
<Ctrl>	☐
<Schift>	☐
<Alt>	☐

Pregunta 4: ¿Qué utilidad tiene la opción Conserva líneas juntas?
Impedir un salto de página/columna en medio de un párrafo	☐
Impedir un salto de página/columna entre párrafos		☐

Pregunta 5: No es posible añadir otros formatos a un párrafo al que se ha aplicado un estilo.
Verdadero	☐
Falso	☐



Capítulo Páginas

Pregunta 1: ¿Qué ficha se debe activar para acceder a las opciones que permiten insertar una portada o una página en blanco?
Ficha Inserción			☐
Ficha Diseño de página		☐
Ficha Vista			☐

Pregunta 2: Una portada se puede insertar en cualquier lugar del documento.

Verdadero	☐
Falso	☐

Pregunta 3: ¿Qué cuadro de diálogo permite alinear el texto verticalmente?
El cuadro de diálogo Configurar página	☐
El cuadro de diálogo Párrafo		☐

Pregunta 4: Si el documento está dividido en varias secciones, ¿a qué parte del documento se aplica un borde de página?
A todas las secciones del documento	☐
A la sección activa			☐

Pregunta 5: ¿Qué elementos pueden constituir una marca de agua?
Únicamente texto			☐
Texto o una imagen			☐
Texto, una imagen o un objeto		☐

Capítulo Temas

Pregunta 1: ¿Qué elementos están asociados a un tema?
Colores, fuentes y efectos de línea y de relleno	☐
Colores, fuentes y estilos			☐
Fuentes, estilos y elementos rápidos		☐

Pregunta 2: ¿Qué ficha se debe activar para acceder al botón que permite aplicar un nuevo tema?
Ficha Inicio			☐
Ficha Diseño de página		☐
Ficha Vista			☐

Pregunta 3: Es posible personalizar el tema aplicado a un documento.
Verdadero	☐
Falso	☐

Pregunta 4: Es posible modificar o eliminar un conjunto de colores/fuentes predefinido.
Verdadero	☐
Falso	☐







Capítulo Estilos y juegos de estilos

Pregunta 1: ¿Qué clases de formatos contienen los estilos de tipo Vinculado?
Formatos de caracteres y de párrafo		☐
Formatos de párrafo y de tabla			☐
Formatos de párrafo de caracteres y de lista	☐

Pregunta 2: Es posible eliminar un estilo de la galería de Estilos rápidos pero mantenerlo disponible en el panel Estilos.
Verdadero	☐
Falso	☐

Pregunta 3: ¿Qué herramienta se debe utilizar en la ficha Inicio, para acceder a la opción que permite crear un estilo de lista?
[image: ]	☐
[image: ]	☐
[image: ]	☐

Pregunta 4: Cuando se elimina un estilo de una plantilla, el estilo se elimina también de los documentos ya existentes creados a partir de esa plantilla (y a la inversa).
Verdadero	☐
Falso	☐

Pregunta 5: ¿Cuáles son los estilos que se muestran de manera predeterminada en el panel Estilos?
Todos los estilos			☐
Los estilos recomendados		☐
Los estilos que se están utilizando	☐
Capítulo Búsqueda y sustitución de texto
Pregunta 1: Si el texto que se desea buscar es “caro” y la opción Coincidir mayúsculas y minúsculas está activada, ¿cuál de los siguientes textos se encontrará?
Caro	☐
Caro	☐
CARO	☐

Pregunta 2: Si el texto que se desea buscar es “tira” y la opción Prefijo está activada, ¿cuál de los siguientes textos no se encontrará?
Tirada	☐
Tira	☐
Estira	☐

Pregunta 3: Si el texto que se desea buscar es “n*s” y la opción Usar caracteres comodín está activada, ¿cuál de los textos siguientes no podrá encontrar Word?
nos	☐
noches	☐
normal	☐

Pregunta 4: Si el texto que se desea buscar es “[!s]ala” y la opción Usar caracteres comodín está activada, ¿cuál de los siguientes textos no podrá encontrar Word?
sala	☐
cala	☐
pala	☐

Pregunta 5: Si el texto que se desea buscar es “<(inter)” y la opción Usar caracteres comodín está activada, ¿cuál de los siguientes textos no podrá encontrar Word?
internacional	☐
interno	☐
desinteresado	☐
Capítulo Notas y marcadores
Pregunta 1: ¿Qué ficha se debe activar para acceder a las opciones que permiten insertar notas al pie de página o notas al final?
Ficha Insertar		☐
Ficha Referencias	☐
Ficha Revisar 		☐

Pregunta 2: ¿En qué lugar del documento se muestran las notas al final?
Al final de la última página de la sección activa	☐
Al final de la página en cuestión			☐
Al final de la última página del documento	☐

Pregunta 3: Como consecuencia de la eliminación de una nota, las notas no se vuelven a numerar automáticamente en función de su posición en el documento.
Verdadero	☐
Falso	☐

Pregunta 4: ¿Qué es un marcador?
Un marcador hace referencia a un elemento que se encuentra en otro lugar del documento☐
Un marcador permite señalar un lugar en el texto con el fin de poder acceder rápidamente☐

Pregunta 5: ¿Qué método abreviado de teclado se debe utilizar para visualizar el cuadro de diálogo Marcador?
<Ctrl> <Shift> <F5>	☐
<Ctrl> <F5>		☐
<Shift> <F5>		☐


Capítulo Esquemas y tablas

Pregunta 1: Es necesario asignar un nivel jerárquico a los estilos personales utilizados para numerar los títulos de un documento y crear una tabla de contenidos.
Verdadero	☐
Falso	☐

Pregunta 2: ¿Qué ficha se debe activar para acceder a las opciones que permiten crear una tabla de contenidos o un índice?
Ficha Revisar		☐
Ficha Insertar		☐
Ficha Referencias	☐

Pregunta 3: ¿Qué conmutador de campo se debe añadir al campo de la tabla de contenidos para no imprimir los números de página para determinados niveles?
\H	☐
\N	☐
\T	☐

Pregunta 4: Al crear una cita, ésta está disponible únicamente en el documento activo.
Verdadero	☐
Falso	☐






Capítulo Tablas

Pregunta 1: ¿Qué ficha se debe activar para acceder a las opciones que permiten insertar una tabla?
Ficha Inicio		☐
Ficha Insertar		☐
Ficha Referencias	☐

Pregunta 2: ¿Qué tecla o teclas se deben utilizar para acceder a un marcador de tabulación situado en una celda de una tabla?
<Ctrl> <Tabulador>	☐
<Tabulador>		☐
<Shift> <Tabulador>	☐

Pregunta 3: Cada celda de las nuevas columnas añadidas a una tabla adopta el formato de la celda que se encuentra a su izquierda.
Verdadero	☐
Falso	☐

Pregunta 4: ¿Después de haber hecho clic en la última celda de la tabla qué tecla o teclas se deben utilizar para insertar una nueva fila?
<Intro>		☐
<Tabulador>		☐
<Ctrl> <Tabulador>	☐

Pregunta 5: ¿Cuántos criterios diferentes se pueden utilizar para ordenar una tabla?
Dos criterios	☐
Cinco criterios	☐
Tres criterios	☐
Capítulo Aplicar formato a una tabla

Pregunta 1: Cuando se modifica el ancho de una columna mediante clic y arrastre, ¿qué tecla se debe utilizar para visualizar las dimensiones de la columna en la regla?
<Alt>	☐
<Shift>	☐
<Ctrl>	☐

Pregunta 2: Utilizando el ratón, ¿qué método se debe utilizar para ajustar automáticamente el ancho de una columna a su contenido?
Doble clic en el encabezado de la columna				☐
Doble clic en la línea vertical situada a la derecha de la columna	☐

Pregunta 3: Cuando se modifican los bordes de las celdas seleccionadas en una tabla, el cambio se aplica a cada una de las celdas seleccionadas, pero no a la selección en su conjunto.
Verdadero	☐
Falso	☐

Pregunta 4: Después de haber señalado una tabla, ¿Qué controlador se debe utilizar para modificar su tamaño?
[image: ]	☐
[image: ]	☐






Capítulo Objetos de dibujo

Pregunta 1: ¿Qué tecla se debe utilizar durante el trazado de un rectángulo o una elipse si se desea obtener un cuadrado o un círculo?
<Alt>	☐
<Shift>	☐
<Ctrl>	☐

Pregunta 2: Para crear un vínculo entre dos cuadros de texto, el segundo cuadro debe estar vacío.
Verdadero	☐
Falso	☐

Pregunta 3: ¿Qué ficha se debe activar para acceder a las opciones que permiten insertar una captura de pantalla en el documento?
Ficha Revisar	☐
Ficha Inicio	☐
Ficha Insertar	☐

Pregunta 4: Durante la introducción de un texto en una forma, ¿qué combinación de teclas debe usarse para cambiar de línea?
<Alt> <Intro>	☐
<Shift> <Intro>	☐
<Ctrl> <Intro>	☐




Capítulo Imágenes

Pregunta 1: Durante la inserción de una imagen a partir de un archivo, ¿qué opción se debe escoger en la lista asociada al botón Insertar, del cuadro de diálogo Insertar imagen, si se desea que la imagen se incorpore al documento pero manteniendo un vínculo con la imagen original?
Insertar		☐
Vincular al archivo	☐
Insertar y vincular	☐

Pregunta 2: ¿Qué tecla se debe utilizar para actualizar una imagen vinculada con la imagen original sin salir de la aplicación Word?
<F11>	☐
<F9>	☐
<F5>	☐

Pregunta 3: ¿Qué tecla se debe utilizar mientras se arrastra un controlador de ángulo de una imagen si se desea que los cuatro lados de la imagen modifiquen sus dimensiones de manera simultánea?
<Alt>	☐
<Shift>	☐
<Ctrl>	☐

Pregunta 4: Entre estas tres proposiciones, ¿cuál es la que no permite desactivar el proceso de recorte de una imagen?
Clic en la ficha Inicio				☐
Pulsar la tecla <Esc>				☐
Clic en la parte superior del botón Recortar	☐

Pregunta 5: En una única imagen, sólo se puede aplicar un efecto.
Verdadero	☐
Falso	☐
Capítulo Gestión de objetos

Pregunta 1: ¿Qué tecla se debe utilizar para seleccionar varios objetos?
<Alt>	☐
<Shift>	☐
<Ctrl>	☐

Pregunta 2: Ajustar un objeto es escoger la forma en que se repartirá el texto alrededor de éste.
Verdadero	☐
Falso	☐

Pregunta 3: Si la cuadrícula de dibujo está visible, ¿qué tecla se debe utilizar durante el trazado, desplazamiento o posicionado de un objeto, para que se ignore de manera provisional la configuración de la cuadrícula? 
<Alt>	☐
<Shift>	☐
<Ctrl>	☐

Pregunta 4: ¿Qué ficha se debe activar para acceder a la opción que permite modificar el orden de superposición del objeto seleccionado?
Ficha Diseño de página	☐
Ficha Formato		☐
Ficha Inicio		☐




Capítulos Formularios y Mailing

Pregunta 1: Para la protección de un formulario, es imprescindible asociarle una contraseña.
Verdadero	☐
Falso	☐

Pregunta 2: De las teclas propuestas, ¿cuál es la que permite alcanzar el campo siguiente en un formulario?
<Intro>	☐
<Tabulador>	☐
<Ctrl>	☐

Pregunta 3: El mailing también permite el envío de un mensaje electrónico personalizado a los destinatarios de una libreta de direcciones de correo electrónico. 
Verdadero	☐
Falso	☐

Pregunta 4: ¿Cuál es el contenido del documento principal utilizado para la creación de un mailing?
El texto fijo y los campos		☐
Información variable y los campos	☐
Texto fijo e información variable	☐
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