EXAMEN DE WORD: 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

DIPUTACIÓN DE CÁDIZ (1er examen de 2003)

1.- Control + retroceso permite:

a) Borrar la palabra a la izquierda del cursor.

b) Borrar la línea a la izquierda del cursor.

c) Borrar el párrafo a la izquierda del cursor.

2.- Aplicar espaciado sencillo se hace:

a) Control + 1

b) Control + 3

c) Control + 5

3.- Aplicar espaciado 1.5 se hace:

a) Control + 1

b) Control + 3 

c) Control + 5

4.- Aplicar espaciado doble se hace: 

a) Control + 2

b) Control + 3

c) Control + 4

5.- Control + T permite:

a) Rehacer una acción

b) Deshacer una acción

c) Ninguna de las anteriores

6.- Control + Mayúscula + D permite:

a) Aplicar el subrayado al texto seleccionado

b) Aplicar el doble subrayado al texto seleccionado

c) Aplicar el subrayado y cursiva al texto seleccionado

7.- Qué es el “Applet”:

a) Un pequeño programa de software proporcionado con Word para Windows que permite memorizar operaciones para que sean presentadas en pantalla, de acuerdo con la voluntad del usuario, tras el inicio de una nueva sesión de trabajo.

b) Un pequeño programa de software proporcionado con Word para Windows que permite realizar operaciones adicionales como Word Art, para lograr efectos de texto.

c) No existe.

8.- Qué es “Cooplet”:

a) Un pequeño programa de software proporcionado con Word para Windows que permite memorizar operaciones para que sean presentadas en pantalla, de acuerdo con la voluntad del usuario, tras el inicio de una nueva sesión.

b) Un pequeña programa de software proporcionado con Word para Windows que permite memorizar determinadas palabras claves previamente definidas por el usuario y que aparecen insertadas en la parte superior de la línea sobre la que se escribe.

c) No existe.

9.- Qué es el controlador:

a) Pequeños cuadrados que aparecen al seleccionar un objeto y que permite modificar su tamaño.

b) Con este nombre también es conocido el Asistente, el cual te guía en ciertos procedimientos.

c) Es el procedimiento denominado de autocorrección que corrige automáticamente los errores comunes de ortografía.

d) Es el procedimiento denominado de autocorrección que corrige automáticamente los errores comunes de ortografía.

10.- Sin usar el ratón, con qué tecla realizaría la verificación ortográfica:

a) Alt + Control + F7

b) Control + F7

c) F7

11.- Cómo se busca una palabra en el diccionario de sinónimos (palabras de similar significado, como hogar y domicilio):

a) Esta opción no existe

b) Resaltar palabra; herramientas; idioma; sinónimos

c) Resaltar palabra; herramientas; ortografía y gramática; idioma; sinónimos

12.- Cómo se busca una palabra en el diccionario de antónimos ( palabras con significados contrarios, como bueno y malo):

a) Esta opción no existe.

b) Resaltar palabra; herramientas; idioma; antónimos

c) Resaltar palabra; herramientas; ortografía y gramática; idioma; antónimos

13.- Los márgenes por defecto son:

a) 2,5 centímetros para el derecho y el izquierdo y 3 centímetros para el superior e inferior.

b) 3,5 centímetros para el derecho y el izquierdo y 3 centímetros para el superior e inferior.

c) 3 centímetros para el derecho y el izquierdo y 2,5 centímetros para el superior e inferior.

14.- Para insertar un salto de página:

a) Hacer un click delante del texto que se desee, apareciendo el cursor parpadeante; insertar; salto; salto de página; aceptar.

b) Hacer un click delante del texto que se desee, apareciendo el cursor parpadeante y luego simplemente pulsar Control + Intro

c) Cualquiera de las dos anteriores son correctas

15.- Qué es un salto de página forzado:

a) No existe

b) Es el que, a diferencia de otros, no se desplazará si se elimina texto anterior.

c) Es el que, a diferencia de otros, se desplazará si se elimina texto anterior.

16.- Qué permiten las fuentes Webdings y Wingdings:

a) Permiten encontrar una gran variedad de símbolos.

b) Sólo Wingdings permite encontrar una gran variedad de símbolos.

c) No existen.

17.- Si borra una línea que contiene un número automático, qué ocurre:

a) Deberá realizar el protocolo de renumeración desde donde se encuentre,

b) Los pasos subsiguientes serán renumerados por Word

c) Deberá volver al inicio del documento y realizar el protocolo de renumeración.

18.- Trabaja con una lista numerada de varios niveles, cómo haría para avanzar un nivel:

a) Mayúscula + Tab

b) Alt + Tab

c) Ninguna de las anteriores.

19.- Tiene una imagen prediseñada para insertar en un texto pero ahora desea anular la selección, cómo lo haría de la manera más rápida:

a) Hacer clik en cualquier parte de la imagen.

b) Hacer clik en cualquier parte fuera de la imagen

c) Insertar; Imagen; Borrar

20.- Diga cuál de las tres afirmaciones siguientes es correcta: 

a) No es necesario utilizar todos los campos en la carta modelo, pero sí se puede utilizar varias veces un mismo campo.

b) No se puede utilizar varias veces un mismo campo en la carta modelo, pero sí se pueden utilizar todos los campos.

c) Ninguna de las afirmaciones anteriores tienen sentido.

21.- Diga cuál de las afirmaciones siguientes es correcta:

a) Las etiquetas tienen tendencia a imprimirse demasiado pegadas al margen izquierdo.

b) Las etiquetas tienen tendencia a imprimirse demasiado pegadas al margen derecho.

c) Las etiquetas tienen tendencia a imprimirse demasiado pegadas al margen derecho o izquierdo.

22.- Para situar las etiquetas debidamente debemos:

a) Pulsar Alt + Control + E para seleccionar las etiquetas y arrastrar la marca del margen hasta situarlas correctamente.

b) Pulsar Alt + E para seleccionar las etiquetas y arrastrar la marca del margen hasta situarlas correctamente.

c) Pulsar Control + E para seleccionar las etiquetas y arrastrar la marca del margen hasta situarlas correctamente.

23.- Cuál es el espacio requerido por Word por defecto:

a) Es de 25 MB.

b) Es de 31 MB.

c) Es de 22 MB.

24.- Para abrir un menú se puede:

a) Hacer click sobre su nombre.

b) Alt y letra subrayada en el nombre de menú.

c) Cualquiera de las dos respuestas anteriores es correcta.

25. Cuando un ayudante está en la pantalla:

a) Puede pulsar el botón derecho del ratón sobre él para abrir el menú de contextual y personalizar sus funciones.

b) Puede pulsar el botón derecho del ratón sobre él para abrir el menú de control y personalizar sus funciones.

c) Cualquiera de las respuestas anteriores es correcta.

26.- Cuál es el máximo de caracteres con el que Windows permite nombrar archivos:

a) 255 caracteres.

b) 310 caracteres.

c) 218 caracteres.

27.- Qué ocurre con los caracteres ¿? si los usamos para nombrar archivos:

a) Pueden inducir a error por lo que no son convenientes.

b) No ocurre nada.

c) Son inviables.

28.- Para enviar el texto seleccionado al portapapeles se puede:

a) Utilizar el botón con un icono en forma de tijera en la barra de herramientas.

b) Pulsar Control + X

c) Las dos respuestas anteriores son correctas.

29.- Para pegar el texto almacenado en el portapapeles se puede:

a) Pulsar Control + W.

b) Pulsar Control + V.

c) Pulsar Control + B.

30.- El símbolo TT o True Type:

a) No existe.

b) Indica que al imprimir aparecerá en el papel como lo vemos en pantalla.

c) Indica que al imprimir aparecerá en el papel habiéndose realizado la corrección ortgráfica.

