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TEST CNP_T23_TEST01_WEB_LGR_S3 
 

PROCESADOR DE TEXTOS MICROSOFT WORD: ELEMENTOS BÁSICOS, EL AYUDANTE, OPERACIONES 
BÁSICAS, FORMATO DE CARÁCTER, PÁRRAFO Y PÁGINA, CORRECCIÓN DE UN TEXTO, IMPRESIÓN, 
COLUMNAS, TABULACIONES, TABLAS, GRÁFICOS. 
 

1. ¿Cuál de las siguientes afirmaciones es correcta? 
A. Un elemento químico es toda sustancia pura. 
B. Un elemento químico se puede descomponer en otros más simples por métodos químicos habituales. 
C. En la actualidad se conocen más de 100 elementos químicos naturales. 

 

2. ¿Qué hay que hacer cuando escribes en Word y llegas al final de una línea para qué salte de línea? 
A. Pulsar INTRO. 
B. Nada, lo hará automáticamente. 
C. Pulsar al tecla “alt”. 

 

3. ¿Cómo se borra, en Word, la letra que está a la derecha del punto de inserción (cursor)? 
A. Presionando la teclar “del”. 
B. Presionando la teclar “supr”. 
C. Presionando la tecla “espacio”. 

 

4. ¿Cómo se organizan los documentos dentro del disco duro? 
A. No se organizan. B. En carpetas. C. En cluster. 

 

5. ¿Cómo podemos cerrar Word? 
A. Haciendo clic en el icono cerrar   de la esquina superior derecha de la pantalla. 
B. En el menú Archivo elegir Salir. 
C. A y b. 

 

6. ¿Cómo se activa la Ayuda de Word? 
A. Haciendo clic en el interrogante de la barra de menús. 
B. Presionando F1. 
C. A y b. 

 

7. ¿Qué es el ayudante de Office? 
A. Un gráfico animado que nos ayuda en determinadas ocasiones cuando detecta que necesitamos ayuda. 
B. Personal de Microsoft Office que nos soluciona dudas on-line. 
C. Una función del sistema operativo para solucionar problemas de programación. 

 

8. ¿Cómo nos podemos desplazar por un documento de Word? 
A. Con el ratón. 
B. Con las teclas de dirección. 
C. A y b. 

 

9. ¿Qué limita el tamaño de la pantalla? 
A. El monitor. 
B. La longitud de la página. 
C. La configuración del documento. 

 

10. ¿Cómo identificamos el texto que tenemos seleccionado? 
A. Porque lo vemos en video inverso. 
B. Porque esta subrayado en rojo. 
C. Por el tipo de letra. 
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11. ¿Cómo podemos seleccionar un grafico? 
A. Presionando Ctrl+C. B. Haciendo clic encima. C. Presionando Atl+V. 

  

12. Si acabamos de borrar un párrafo completo y nos damos cuenta que no era ese el párrafo que queríamos 
borrar ¿Qué hacemos? 
A. Menú Edición, Deshacer escritura. 
B. Pulsar CTRL + Z. 
C. A y b. 

 

13. ¿Cómo se llama en Word quitar algo de un lugar para llevarlo a otro lugar? 
A. Copiar. B. Cortar. C. A y b. 

 

14. ¿Cómo podemos buscar texto en el documento? 
A. Combinación de teclas Ctrl + B. 
B. Combinación de teclas Ctrl + V. 
C. Combinación de teclas Ctrl + Z. 

 

15. Si queremos reemplazar una palabra por otra tenemos el comando Buscar y reemplazar ¿Cómo lo 
ejecutamos? 
A. Combinación de teclas Ctrl + V. 
B. Combinación de teclas Ctrl + L. 
C. Combinación de teclas Ctrl + O. 

 

16. ¿Con que opciones podemos guardar un documento? 
A. Guardar. B. Guardar como. C. A y b. 
 


