
¿Como podemos eliminar en forma definitiva una 

macro?

Haciendo clic en el ítem de menú 

Herramientas/Macros/Macros...  y luego borrarla.
¿Cómo sabemos el nombre del documento que 

tenemos abierto?

Figura en la barra de título
¿Cuál de las siguientes afirmaciones es cierta? -

Para crear un estilo hay que definir en el cuadro de diálogo 

todas sus características una a una
¿Cuál de las siguientes afirmaciones es la más 

acertada?.

Un estilo es un conjunto de formatos que facilita la 

aplicación rápida de los mismos a una porción de mi texto

¿Cuál de las siguientes no es una vista de Word?

Formato de documento
¿Cual de las siguientes terminaciones de archivo 

NO acepta Word como documento de texto?

Extensión JPG
¿Cuáles de las siguientes afirmaciones son ciertas?

El Pie de Página y el Encabezado son independientes
¿Cuándo debemos 'Agregar' una palabra al 

diccionario?

Cuando sea correcta y no exista en el diccionario
¿De qué forma se puede agregar texto a un gráfico 

creado en Word?.

Se puede agregar texto al pie del gráfico y dentro del propio

 gráfico, usando la barra de Dibujo

¿Desde el menú Archivo de Word, tenemos la 

opción para eliminar un archivo en la unidad A:?

NO
¿En la barra de dibujo, que función desempeña el 

comando Agrupar?

Agrupa imágenes en un documento

¿En qué se diferencia una plantilla de un estilo?.

Las plantillas guardan texto, formato, estilos, autotexto, 

barras de herramientas, macros, etc., mientras que los 

estilos sólo guardan formato.
¿Es equivalente utilizar los comandos Guardar y 

Guardar como... ?

Sólo si es la primera vez que guardamos el documento

¿Es posible aplicar a los párrafos de un 

documento, Formato - Numeración y viñetas, y que

 la numeración empiece  a partir del numero que 

yo desee?

SI
¿La revisión ortográfica detectará error en la frase: 

"La hola rompió en la arena"?

No, porque "hola" es una palabra correcta
¿Para qué sirve la vista preliminar del documento?

Para mostrar el documento tal y como se va a imprimir.

¿Para qué sirven las tablas?.

Para organizar la información, hacer cálculos y ayudar al 

diseño
¿Podemos aplicar Sangría Francesa desde la regla 

vertical?

NO

¿Podemos aplicar Sangría Primera Línea desde la 

regla vertical?

NO

¿Puedo agregar cadenas de caracteres a la lista de 

los que serán reemplazadas por la autocorrección?

Verdadero
¿Qué combinación de teclas rápidas utilizaremos 

para activar la letra en negrita?

Control + N

¿Qué debemos hacer para insertar un comentario 

en el documento?

Seleccionar el texto y acceder a Insertar - Comentario.-

¿Qué diferencia hay entre 'Revisar ortografía al 

finalizar' y 'Revisar ortografía mientras se escribe' ?

La diferencia fundamental radica en el momento en que se 

realiza la revisión.

¿Que extensión predeterminada tienen los archivos 

generados con el Microsoft Word?

Extensión DOC
¿Se puede insertar una imagen en el encabezado?

Siempre

Al configurar los márgenes de la página ¿A qué 

distancia nos referimos?

Desde el borde del papel al texto.
Al hacer -por ejemplo- una plantilla con el logo de 

la empresa necesitamos insertarlo todas las veces 

que abramos la plantilla.

Falso.

Al hacer -por ejemplo- una plantilla con el logo de 

la empresa solo necesitamos insertarlo una vez y así

 ahorramos espacio de memoria, tiempo y esfuerzo.

Verdadero.

Al realizar la corrección ortográfica, el botón 

OMITIR TODAS, implica:

omitir las ocurrencias

Cómo accedemos al diálogo de Índices y tablas.

Mediante Insertar - Referencia - Índice y tablas.-
Crear una plantilla permite:

Diseñar un modelo de documento
Cuando aplicamos Formato Columnas, ¿pueden 

estas ser de distinto ancho?

Si, si desactivamos la opción de Columnas de igual ancho
Cuando escribimos un texto en Word puede estar 

alineado a:

Todas las respuestas son válidas.
Cuando se combina correspondencia, la identidad 

del destinatario de cada carta se realiza: 

Seleccionando los campos desde el icono “más elementos”,

 combinando luego los campos con registros de una tabla 

construida anteriormente

Cuando se está personalizando una barra, para 

añadir un botón debemos seleccionarlo y 

arrastrarlo a la barra.

Verdadero.

Desde Combinar correspondencia puedo modificar 

los datos del origen de datos...

Sí, con el boton modificar
Desde Combinar correspondencia se puede agregar

 un nuevo destinatario...

Sí, con el boton modificar y luego con "agregar nuevo"
Desde el menú FORMATO (Barra de menú) puedo:

Reemplazar las fuentes
Desde el menú Herramientas Opciones…

Todas las anteriores son correctas

Desde Herramientas - Personalizar... podemos 

modificar las barras de herramientas y los menús.

Verdadero.

El botón copiar formato ubicando en la barra de 

herramientas Formato es una manera rápida y fácil

 de copiar formato de carácter o de un párrafo de 

un lugar a otro

Falsa
El comando "Buscar y Reemplazar" permite ...

...reemplazar una palabra por otra en todo o parte del 

documento

...ir recorriendo las palabras encontradas y reemplazar sólo

 las que queramos
El comando Letra Capital se utiliza para...

Modificar la primera letra de un párrafo previa selección del

 comando Insertar/ Letra Capital.
El Copiar Formato copia el formato de lo que esté 

seleccionado actualmente y luego se lo aplica a lo 

que fuera que usted pinte, arrastrando el cursor 

encima. Al hacer doble clic en el botón,  la función 

permanecerá activa de manera que pueda aplicar 

el formato en varios lugares diferentes. Mediante un

 nuevo clic lo volverá a inactivar.

Verdadera

El corrector Ortográfico se activa

Todas las anteriores son correctas

El corrector ortográfico utiliza automáticamente los

 diccionarios del idioma seleccionado, si están 

disponibles

Siempre
El Encabezado y Pie de página …

El pie de página es apropiado para poner el número de 

página.
El estilo de carácter da formato a palabras o líneas,

 mientras que el estilo de párrafo da estilo a 

párrafos completos.

Verdadero.
El objetivo de incluir una NOTA AL PIE es...

Mostar una aclaración sobre una palabra o texto 

determinado.

El punto de inserción es lo mismo que el puntero 

del ratón.

Falso

El punto de inserción y el puntero del ratón están …

Pueden estar en distintas posiciones

En combinar correspondencia …

Se pueden imprimir los sobres.
En general, merece la pena definir con un estilo 

propio cualquier operación de formato que tenga 

intención de repetir en otro momento, evitando así 

tener que volver atrás para ver cómo formateó una 

parte de documento 

Verdadero.

En la barra de herramientas de Formato una de las

 siguientes operaciones NO corresponde:

Copiar

En la opción configurar página...

Puedo cambiar márgenes, tamaño del papel, fuente del 
En Microsoft Word se puede crear un formulario de 

inscripción en pantalla con listas desplegables en 

las que los usuarios pueden seleccionar elementos

Verdadero.

papel y diseño

En qué tipo de vista encuentro la barra de 

herramientas correspondiente para poder ingresar 

subdocumentos?

Vista esquema

En Word se llama estilo:

A un grupo de atributos de formato que puede aplicarse 

automáticamente a una porción de texto.

En Word, se puede insertar una imagen entre dos 

columnas:

Verdadero

Es posible cambiar el tamaño y el color de una 

imagen fotográfica pegada en un documento Word.

Verdadero

Es posible copiar y pegar imágenes de forma 

similar a como si fueran palabras

Verdadero
Es posible ejecutar una Macro desde un control 

Botón de comando.

Verdadero

Hecha ya la combinación de correspondencia, para

 imprimir:

Hay que ingresar al documento maestro y personalizarlo

Indicar cual de las siguientes proposiciones es 

FALSA, para la herramienta Macros:

Eliminar el botón de una macro, suprime simultáneamente a

 ésta.

Indique la opción que sea falsa:

Para que una palabra quede “Negrita” debemos 

seleccionar el botón correspondiente en la barra de 

Formato y luego seleccionar (“pintar”) la palabra.

La alineación justificada hace que queden 

alineados los bordes derecho e izquierdo del 

Verdadero

La Bandeja de Correo no deseado, es la carpeta de 

nuestro correo donde se almacenan los mensajes 

que eliminamos.

Falso

La cuadrícula y las guías se ven siempre juntas ya 

que aparecen al seleccionar la opción Cuadrícula y

 guías del menú Ver.

Falso

La extensión .dot  de un archivo se refiere a:

Plantillas

La opción “contraer subdocumentos” permite:

Dejar visible solo el hipervínculo de cada uno de los 

subdocumentos seleccionados
La opción combinar correspondencia se ejecuta en 

forma

Paso a paso

La opción cortar se encuentra en ..

ninguna es correcta

La realización del tabulado de un renglón:

Se puede hacer con los íconos que se encuentran a la 

izquierda de la regla horizontal o con el comando 

Tabulaciones.

La revisión gramatical consiste en analizar una 

frase completa para ver si está bien construida.

Verdadero.

La selección del estilo en un documento permite:

Personalizar el tamaño de la fuente para cada nivel del 

documento
La utilización de estilos en el título puede ir más 

allá, ya que permite la organización del documento

 en niveles según el nivel de título elegido.

Verdadero.

Las autoformas son formas que adaptan 

automáticamente su estilo al estilo de la 

Falso
Las marcas de fin de párrafo… Permiten separar un párrafo de otro, dar diferentes 

formatos a los párrafos y se introducen al pulsar la tecla 

INTRO.

Las notas al pie y notas al final son iguales pero en 

lugares diferentes.

Verdadero.

Las plantillas en Word tinen extensión …

.dot 

los estilos existentes pueden modificarse y añadir 

otros nuevos, utilizando el menú Formato/Estilos y 

formato.

Verdadero.
Los números de página …

Son opcionales.

Los textos escritos con WordArt no son revisados por

 el corrector ortográfico de Word

Verdadero

Mediante el cuadro de diálogo "Impresión" 

podemos ....

Las dos respuestas anteriores son válidas.

Para acceder a las plantillas se utiliza el panel 

"Nuevo documento".

Verdadero

Para agregar título a ilustraciones, tablas y otros 

elementos; se selecciona un elemento cualquiera y 

utilizar después la función Título. Word insertará 

una etiqueta y un número a los que puede 

agregarse texto

Verdadero.

Para aplicar un estilo hay que seleccionar el texto y

 hacer clic en el estilo que queramos del panel de 

tareas

Verdadero

Para arrancar la revisión ortográfica puedo …

Hacer clic en el icono 'Ortografía y Gramática' de la barra 

estándar

Para borrar letras podemos usar ...

Las dos anteriores respuestas son correctas

Para centrar un texto dentro de un cuadro de texto 

hay que teclear espacios en blanco hasta que quede

 al centro.

Falso

Para crear un cuadro de lista necesitamos decidir : …

Todas las opciones anteriores son verdaderas
Para crear una Tabla de Contenido en un 

documento:

Al documento se le debe dar distintos niveles de Título para 

que sean tomados para la tabla de contenidos

El documento debe ser previamente formateado usando los 

distintos niveles de Título que aparecen en el desplegable 

Estilos y formato

Para crear una Tabla de Ilustraciones en un 

documento:

Previamente hay que identificar con un Título a las 

ilustraciones, tablas, gráficos  y otros elementos de dicho 

documento

Para fijar tabulaciones, podemos realizarlo desde: 

Desde la Regla

Para hacer una selección múltiple de elementos 

consecutivos con el teclado tienes que mantener 

pulsada la tecla...

Mayús (Shift)

Para hacer visible la regla tiene que desplegar en el

 menú de Herramientas la opción Reglas

Falso

Para insertar un nuevo cuadro con texto hay que 

desplegar el menú Insertar y seleccionar Cuadro de 

texto.

Verdadero

Para modificar el tamaño de un objeto 

seleccionamos el objeto y en la opción Tamaño del 

menú Formato indicamos las nuevas medidas del 

objeto.

Falso

Para modificar las barras de herramientas debemos

 acceder a Herramientas - Barra de herramientas.

Falso.
Para reducir el tamaño de un objeto hay que 

desplegar el menú Edición y seleccionar la opción 

Reducir.

Falso
Para situarnos al final de la línea en la que nos 

encontramos, deberemos pulsar...

La tecla Fin
Para situarnos rápidamente al final de todo el 

documento (en un documento de 500 hojas), 

deberemos pulsar...

Las teclas Control + Fin

Para ver una barra de herramientas que usaremos...

Pulsamos sobre Ver…Barras de Herramientas… y la 

seleccionamos

Podemos crear documentos específicos con ayuda 

de asistentes…

Verdadero.

Podemos dibujar una tabla con un lápiz y borrar 

las líneas que queramos para dejar las filas y 

columnas del ancho que deseemos -

Verdadero
Podemos elegir libremente el nombre con el que 

queremos guardar un documento.

Verdadero, pero algunos simbolos no se pueden utilizar

Podemos fijar un espacio adicional en el margen 

para el caso de que vayamos a encuadernar un libro

Verdadero
Podemos utilizar una Macro para llevar a cabo una

 acción o conjunto de acciones automatizadas.

Verdadero

Si en un documento de 8 páginas, estamos en la 

página 1 ¿Cuál es la forma más rápida de 

desplazarse hasta la mitad del documento ?

Moviendo el botón de la barra de desplazamiento vertical 

hasta la mitad.
Si hago clic en un objeto y aparece rodeado de un 

marco como el siguiente, el objeto está 

seleccionado para ser extendido

Verdadero
Si ponemos un texto en la propiedad Título, este 

texto se visualizará en la barra de estado.

Falso

Si tengo un cuadro de texto con una leyenda y al 

mismo le apliqué la configuración apropiada en lo 

referente a la fuente que contiene el mismo 

(tamaño, tipo, alineación, color, etc.). Si deseo 

aplicar estos cambios de formato a otro cuadro de 

Utilizando el pincel que se encuentra en la barra de iconos
Tengo un campo de tipo texto, voy a introducir un 

texto en él pero el texto a introducir es demasiado 

largo...

...aumento el valor de la propiedad Tamaño.
Trabajar con estilos es muy útil, porque aporta 

uniformidad al texto.

Verdadero.
Un estilo de párrafo o de carácter puede 

Sólo de forma manual
Una de las opciones del Lápiz en las tablas, es...

Dividir celdas 

Una tabla de contenido es una lista de los títulos de

 un documento que se puede insertar en una 

ubicación específica.

Verdadero.
Una tabla de contenido puede utilizarse para 

dirigirse a un tema rápidamente, ya que los 

elementos de la tabla de contenido quedan 

enlazados automáticamente con sus referencias.

Verdadero.

Una vez generado un Índice Alfabético en un 

documento de Word, el mismo: 

Sólo se puede modificar si previamente se marcan las 

nuevas entradas del índice
