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Para optimizar el aprendizaje de los alumnos se recomienda realizar este test después de 

visualizar la clase “Word – Clase 7” que se encuentra disponible de manera gratuita en el 

Canal de YouTube de “Ale Formación” o en la web www.aleformacion.es y en el 

momento en el que se indica durante la clase.  
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WORD TEST 7 

 

1. ¿Desde dónde puedo acceder a las tabulaciones? 

a) Desde el formato párrafo. 

b) Desde el formato fuente. 

c) Desde el formato párrafo y fuente. 

d) Desde el formato párrafo y desde la categoría lógica “Estilos” de la cinta de 

opciones. 

 

2. ¿Cuál de los siguientes apartados no existe dentro de la ventana 

“Tabulaciones”? 

a) Posición. 

b) Alineación. 

c) Vista previa. 

d) Relleno. 

 

3. ¿Qué distancia salta por defecto una “Tabulación predeterminada”? 

a) 1 cm. 

b) 1,25 cm. 

c) 10 puntos. 

d) 12 puntos. 

 

4. Una vez que hemos escrito una posición para nuestra tabulación en la 

ventana de Tabulaciones… ¿Qué botón tendré que pulsar para crearla? 

a) Crear. 

b) Asignar. 

c) Aplicar. 

d) Establecer. 

 

5. ¿De qué tabulación se trata? 

 

 
a) Tabulación izquierda. 

b) Tabulación derecha. 

c) Tabulación centrada. 

d) Todas las opciones falsas. 

 

6. ¿En qué medida establezco las tabulaciones? 

a) En puntos. 

b) En milímetros. 

c) En unidades de salto 

d) En centímetros. 
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7. ¿De qué tabulación se trata? 

 

 
a) Tabulación izquierda. 

b) Tabulación derecha. 

c) Tabulación centrada. 

d) Todas las opciones falsas. 

 

8. ¿De qué tabulación se trata? 

 

 
 

a) Tabulación izquierda y de primera línea. 

b) Tabulación derecha y decimal. 

c) Tabulación centrada. 

d) Todas las opciones falsas. 

 

9. ¿Cuántos tipos de alineaciones podemos asignar a nuestras tabulaciones? 

a) 3 

b) 4 

c) 5 

d) 6 

 

10. ¿Cuál de las siguientes no es uno de los tipos de alineación para las 

tabulaciones? 

a) Derecha. 

b) Predeterminada. 

c) Decimal. 

d) Barra. 

 

11. Si en una de nuestras tabulaciones el texto se escribe desde ese punto de 

tabulación y hacia la derecha, podré afirmar que se trata de… 

a) Una tabulación derecha. 

b) Una tabulación izquierda. 

c) Una tabulación central. 

d) Cuando el texto se escribe hacia la derecha no se trata de una tabulación, 

podría tratarse de una sangría derecha o de primera línea. 
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12. Al establecer una tabulación decimal, Word alineará de manera centrada 

los números decimales, usando como punto de referencia para centrarlos… 

a) El primer número entero. 

b) El último número decimal. 

c) El número entero más a la izquierda. 

d) La coma decimal. 

 

13. ¿Dónde muestra Word los iconos de las tabulaciones, que como sabemos 

serán diferentes en función de la alineación de cada una de ellas? 

a) En la regla vertical. 

b) En la barra de estado. 

c) En la barra de tabulaciones. 

d) Todas falsas. 

 

14. Existe una alineación muy especial para las tabulaciones. Se trata de la 

alineación “Barra”. ¿Qué hace? 

a) Crea una tabulación especial para los números. 

b) Es una alineación que solo afecta a las letras. 

c) Es una alineación para caracteres especiales. 

d) Simplemente inserta una barra al llegar a ese punto. 

 

15. ¿Qué ocurre si hacemos doble clic encima de uno de los símbolos de 

alguna tabulación? 

a) Se elimina la tabulación. 

b) Accedemos a la ventana “Tabulaciones”. 

c) Nos da la opción de cambiar el lugar de esa tabulación. 

d) Elimina todas las tabulaciones de esa línea. 

 

16. ¿Cuántas opciones de relleno existen en la ventana “Tabulaciones”? 

a) 4 

b) 5 

c) 6 

d) 7 

 

17. ¿Qué es el “Relleno” cuando trabajamos con tabulaciones? 

a) El color de resaltado del texto que se aplica en esa tabulación. 

b) Lo que va a mostrar Word entre donde nos encontramos con el punto de 

inserción, o la anterior tabulación, hasta donde comienzo a escribir una vez 

realizado el salto de tabulación. 

c) Es el formato especial del texto una vez realizado el salto de tabulación que 

dependerá de la alineación, por ejemplo, para tabulación decimal aplica una 

fuente especial para números decimales. 

d) Es el color de relleno del espacio en blanco hasta la tabulación que 

podremos seleccionar de manera diferenciada para cada alineación existente 

en la ventana “Tabulaciones”. 
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18. ¿Cuál de los siguientes “Rellenos” podré seleccionar en la ventana 

Tabulaciones? 

a) Color Rojo. 

b) Fuente para decimales. 

c) Automático. 

d) Punteado. 

 

19. ¿Cuál de los siguientes botones no aparece en la ventana de 

Tabulaciones? 

a) Establecer. 

b) Eliminar. 

c) Aplicar. 

d) Eliminar todas. 

 

20. ¿Cómo puedo cambiar la posición horizontal de una tabulación? 

a) Dentro de la Ventana del formato Párrafo – Botón tabulaciones – Cambiar la 

posición de la tabulación en la zona “Posición” – Pulsar el botón “Establecer”. 

b) Doble clic encima del símbolo de la tabulación de la regla horizontal – 

Cambiar la posición de la tabulación en la zona “Posición” – Pulsar el botón 

“Establecer”. 

c) Clic encima del símbolo de la tabulación de la regla horizontal y sin soltar 

arrastrarla hasta el lugar deseado. 

d) Todas las opciones son correctas. 

 

 

REPASO 

 

21. ¿Cuál es el nivel máximo de profundidad en una viñeta o lista numerada? 

a) Nueve. 

b) No existe máximo. 

c) Depende de los márgenes. 

d) En las últimas versiones de Word el nivel máximo es 20. 

 

22. ¿Cómo puedo cambiar el formato fuente para todo un nivel dentro de una 

viñeta? 

a) Al cambiar la fuente de uno de los elementos del nivel se adaptarán todos 

los elementos de ese mismo nivel a la nueva fuente seleccionada. 

b) Botón secundario del ratón encima de cualquiera de los elementos de ese 

nivel – Menú contextual – Fuente.  

c) Colocando el punto de inserción en cualquier elemento de ese nivel – Hacer 

clic en el icono de “Viñeta” – Definir nueva viñeta – Fuente. 

d) Todas las opciones correctas. 
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23. El espacio que existe entre el icono inicial que representa un nivel dentro de 

una viñeta y donde comienza el texto en sí se denomina…. 

a) Espacio de nivel. 

b) Tabulación de nivel. 

c) Posición de la viñeta. 

d) Sangría de texto. 

 

24. ¿Cuál de los siguientes iconos, dentro de la categoría párrafo de la cinta de 

opciones, tiene una flecha a su derecha lo que significa que aparecerá un 

desplegable al hacer clic sobre él? 

a) Viñeta. 

b) Numeración. 

c) Lista multinivel. 

d) Todas las opciones correctas. 

 

25. ¿En qué categoría lógica, dentro de la Cinta de opciones y en la pestaña 

Inicio, se encuentra por defecto el icono de “Ordenar”? 

a) Fuente. 

b) Párrafo. 

c) Edición. 

d) Portapapeles. 
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SOLUCIONES 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

a c b d b d d d c b 

11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 

b d d d b a b d c d 

21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 

a c d d b      
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