MICROSOFT WORD

Operaciones con
el teclado y el raton

Para optimizar el aprendizaje de los alumnos se recomienda realizar este test después de
visualizar la clase “Word — Clase 3” que se encuentra disponible de manera gratuita en el
Canal de YouTube de “Ale Formacion” o en la web www.aleformacion.es y en el
momento en el que se indica durante la clase.
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MICROSOFT WORD

WORD TEST 3

1. ¢ Qué ocurre si hacemos clic con el ratén en una zona de nuestro texto?
a) Seleccionamos la palabra donde se encuentra el puntero.

b) Colocamos en ese lugar el punto de insercion.

c) Nada, para realizar alguna accion deberemos hacer doble clic.

d) Seleccionamos un caracter.

2. ¢ Qué pasara si hacemos doble clic encima de una palabra de nuestro texto?
a) Colocaremos el punto de insercion.

b) Se selecciona la palabra.

c) Se selecciona la linea.

d) Se selecciona el caracter.

3. ¢ Como podemos seleccionar un parrafo completo?

a) Triple clic encima de una palabra del parrafo.

b) Clic en el margen izquierdo a la altura de ese parrafo.

c) Colocando el punto de insercion en algun lugar del parrafo y ejecutando la
combinacion del teclado CTRL+E.

d) Todas las opciones falsas.

4. Al hacer un clic en nuestro margen izquierdo...

a) ...coloco el punto de insercién al comienzo de esa linea.

b) ...selecciono la primera palabra de esa linea.

c) ...coloco el punto de insercion al comienzo del parrafo correspondiente.
d) ...selecciono la linea.

5. ¢Coémo podemos seleccionar un péarrafo de nuestro texto?
a) Doble clic encima de una palabra del parrafo.

b) Doble clic en el margen izquierdo a la altura de ese parrafo.
c) Clic en el margen izquierdo a la altura de ese parrafo.

d) Todas las opciones incorrectas.

6. ¢ Qué ocurre si hacemos triple clic en nuestro margen izquierdo?

a) Seleccionaremos todo el texto de nuestro documento.

b) Seleccionaremos el parrafo que se encuentre a esa altura.

c) Seleccionaremos todo el texto de la pagina donde nos encontremos.
d) Todas las opciones incorrectas.

7. ¢ Como podemos situar de manera rapida el punto de insercion al final del
parrafo donde esta situado?

a) Pulsando la tecla “Fin”.

b) Pulsando la combinacion CTRL + TECLA “Fin”.

c) Las opciones a y b son falsas.

d) Las opciones a y b son correctas.
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8. ¢ Qué ocurre si pulsamos en la tecla que tiene una flecha apuntando hacia

abajo?

4

a) El punto de insercién se colocara al comienzo del siguiente parrafo.

b) El punto de insercion se colocara al comienzo de la linea inmediatamente
inferior.

c) El punto de insercion se desplazara debajo de su posicion en la siguiente
linea.

d) Todas las opciones incorrectas.

9. ¢, Qué acciodn se ejecuta si pulsamos la tecla “Inicio” y que en los teclados
ingleses se denomina “Home”?

a) Nos desplazaremos al comienzo del documento, situando en ese lugar el
punto de insercion.

b) Desplazaré el punto de insercion al comienzo de nuestro parrafo.

c) Desplazara el punto de insercion al comienzo de la pagina actual.

d) Colocara el punto de insercidn al comienzo de la linea donde se encuentre.

10. ¢ Qué ocurre si mientras mantenemos pulsada la tecla CONTROL,
hacemos clic en nuestro margen izquierdo?

a) Seleccionaremos el parrafo.

b) Seleccionaremos la linea.

c) Seleccionaremos todo el texto de nuestro documento.

d) Todas las opciones incorrectas.

11. Silo que queremos es desplazar el punto de insercion al comienzo de la
siguiente palabra de la linea donde nos encontramos deberemos...

a) Pulsar la tecla con la flecha a la derecha.

b) Pulsar la tecla con la flecha a la derecha mientras mantenemos pulsada la
tecla CONTROL.

c) Pulsar la tecla con la flecha a la derecha mientras mantenemos pulsada la
tecla MAYUS.

d) Todas las opciones incorrectas.

12. La combinacion de la tecla CONTROL vy la tecla con la flecha hacia
arriba....

a) ...desplaza el punto de insercion al comienzo del documento.

b) ...desplaza el punto de insercién la primera vez al comienzo del parrafo
donde se encuentra y las siguientes veces al comienzo del parrafo superior.
c) ...selecciona hasta el comienzo del parrafo que se encuentra encima del
actual.

d) Todas las opciones incorrectas.
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13. La combinacion de la tecla CONTROL vy la tecla “Fin”....
a) ...desplaza el punto de insercion al final de la linea actual.
b) ...desplaza el punto de insercién al final del parrafo actual.
c) ...desplaza el punto de insercion al final del documento.

d) Todas las opciones incorrectas.

14. Si quiero desplazarme rapidamente al comienzo de mi documento podré...
a) ...hacer un triple clic en la regla vertical.

b) ...hacer un triple clic en el margen superior.

c) ...pulsar la tecla CONTROL vy la tecla “Inicio”.

d) Todas las opciones incorrectas.

15. Marca la respuesta méas correcta y completa respecto a Word.

a) En lineas generales la combinacion de la tecla CONTROL con otras teclas
es utilizada para seleccionar.

b) En lineas generales la combinacion de la tecla MAYUS con otras teclas es
utilizada para desplazarse.

c) En lineas generales la.combinacion de la tecla CONTROL con otras teclas
es utilizada para ampliar las selecciones o movimientos.

d) En lineas generales la combinacion de la tecla ALT con otras teclas es
utilizada para seleccionar.

16. ¢ Cudl de las siguientes opciones podré utilizar para seleccionar una linea?
a) Triple clic encima de alguna de las palabras de la linea.

b) Clic en el margen izquierdo a la altura de la linea deseada.

c) Las opciones a y b son correctas.

d) Las opciones a y b son incorrectas.

17. Quiero seleccionar diferentes palabras de mi texto para ponerlas en negrita.
Estas palabras estan en diferentes parrafos. ¢ Qué tecla, en combinacion con el
ratén, utilizaré para seleccionarlas todas?

a) CTRL

b) ALT

c) MAYUS

d) CTRL+ALT

18. Ahora lo que quiero es seleccionar todo el texto que hay desde una palabra
del primer parrafo hasta otra palabra del quinto parrafo. ¢ Cémo puedo hacerlo?
a) Hago clic al comienzo de la primera palabra y clic al final de la Ultima
palabra.

b) Hago clic al comienzo de la primera palabra, pulso la tecla CONTROL y sin
soltarla hago clic al final de la dltima palabra.

c) Hago clic al comienzo de la primera palabra, pulso la tecla MAYUS y sin
soltarla hago clic al final de la ultima palabra

d) Todas las opciones incorrectas.
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19. ¢ Como podemos seleccionar el caracter que se encuentra a la derecha de
nuestro punto de insercion?

a) MAYUS + Tecla con flechita derecha.

b) CTRL + MAYUS + Tecla con flechita derecha.

c) CTRL + Tecla con flechita derecha.

d) ALT + Tecla con flechita derecha.

20. ¢ Como podemos seleccionar desde el punto donde se encuentra el punto
de insercion hasta el comienzo de esa linea?

a) CTRL + Flecha izquierda.

b) MAYUS + Tecla INICIO.

c) CTRL + MAYUS + Flecha izquierda.

d) ALT + MAYUS + Tecla INICIO.

21. ¢ Como podemos seleccionar desde el lugar donde se encuentra el punto
de insercion hasta el final del documento?

a) CTRL + Tecla Fin.

b) MAYUS + Tecla Fin.

c) ALT + Tecla Fin.

d) MAYUS + CTRL + Tecla Fin.

22. ¢, Qué ocurre si pulsamos la combinacion de teclas CTRL + MAYUS?
a) Selecciona la palabra donde se encuentra el punto de insercion.

b) Me desplazo al comienzo del documento.

c) Accedemos a las opciones de “Edicion”.

d) Nada.

23. ¢ Qué ocurre si pulsamos la combinacién de teclas CTRL + INICIO?
a) Nos colocamos al comienzo de nuestro documento.

b) Selecciono hasta el comienzo de la linea.

c) Selecciono todo el parrafo.

d) Las opciones a, b y ¢ son falsas.

24. ¢ Qué ocurre si pulsamos la combinacion de teclas CTRL + MAYUS +
INICIO?

a) Selecciono hasta el comienzo del parrafo.

b) Selecciono hasta el comienzo del documento.

c) Me desplazo al comienzo de la linea.

d) Las opciones a, b y ¢ son falsas.

25. ¢ Como podemos seleccionar desde donde nos encontramos hasta el final
de ese parrafo?

a) MAYUS + FIN

b) MAYUS + CTRL + FIN

c) MAYUS + CTRL + Flecha hacia abajo.

d) Todas las opciones incorrectas.
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26. Combinacion del teclado para seleccionar todo mi documento.
a) CTRL + MAYUS

b) CTRL + E

c) MAYUS + S

d) MAYUS + L

27. Si tenemos el punto de insercion al final del documento y queremos
seleccionar todo el documento... ;Qué deberemos hacer?

a) CTRL+E

b) CTRL + MAYUS + INICIO

c) Las opciones a y b son correctas.

d) Las opciones a y b son falsas.

28. ¢ Qué ocurre si mantenemos pulsada la tecla CONTROL y hacemos clic en
el margen derecho?

a) Se selecciona el parrafo.

b) Se selecciona todo el documento.

c) Se selecciona la linea.

d) Las opciones a, b y ¢ son falsas.

29. ¢ Qué ejecutara Word si-hacemos cuédruple clic encima de una palabra?
a) Se selecciona todo el texto del documento.

b) Se selecciona todo el texto de la pagina actual.

c) Se coloca el punto de insercién al comienzo del parrafo.

d) Las opciones a, by c son falsas.

30. ¢ Qué ejecutara Word si hacemos doble clic en el margen izquierdo?
a) Seleccionamos el parrafo.

b) Seleccionamos la pagina actual.

c) Seleccionamos todo el documento.

d) Las opciones a, b y ¢ son falsas.

REPASO

31. ¢ Qué letra tiene el icono del formato fuente - CURSIVA?
a)C
b) K
c)U
d Vv
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32. ¢ Qué pestafia de la cinta de opciones se muestra activa por defecto
cuando arrancamos Word?

a) Archivo.

b) Inicio.

c) Formatos.

d) Disefio.

33. ¢ Como tengo que indicar que quiero imprimir la segunda pagina de mi
documento y de la pagina cuatro a la diez?

a)2-4,10
b)2,4,10
c)2,4-10

d) Todas las opciones falsas.

34. ¢ Ddnde se encuentra por defecto la barra de herramientas de acceso
rapido?

a) Barra de Titulo.

b) Cinta de Opciones.

c) Barra de Estado.

d) En la barra de Tareas.

35. ¢ Donde se encuentra por defecto la barra de busqueda de Microsoft, la
herramienta avanzada le ayudara a encontrar rapidamente lo que busca, desde
texto y comandos hasta ayuda y mucho mas?

a) En la Cinta de Opciones — Pestafia AYUDA.

b) En la barra de Estado.

c) En la barra de Titulo.

d) En la barra de Tareas.
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SOLUCIONES

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
b b a b a o o d C
11 12 13 14 15 16 17 18 19 20
b b c c c b a c a b
21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
d d a b C b o d d a
31 32 33 34 35

b b C a C
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