ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA Y OFIMATICA

Preguntas tipo examen

En la imagen siguiente se puede observar una pantalla de Microsoft Word. A
continuacién aparecen varias preguntas sobre el contenido de dicha pantalla.
Responda a las preguntas que se le plantean senalando la opcién [a), b), ¢) o
d)] que considere correcta.
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1. ¢Cémo se puede producir en un texto de Microsoft Word el efecto de la pala-
bra “arriba”?:

a) Configurando el Espaciado en el cuadro de dialogo de formato de pdrrafo de la
cinta de opciones Inicio.

b) Mediante el comando Saltos de la cinta de opciones Disefio de pédgina.

¢) Desde el grupo Fuente de la cinta de opciones Inicio.

d) Configurando el Estilo de Fuente en el cuadro de dialogo Fuente que se puede
abrir desde la cinta de opciones Inicio.
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PROCESADORES DE TEXTO: WoRD

iCudl de los siguientes comandos de Microsoft Word le permite obtener el
efecto de resaltado mostrado en la frase “Solo puedes elegir una opcién”?:

a) A
b) #
c) Lo
d) .

En la tabla mostrada se han utilizado tipos de alineaciones diferentes en cada
celda. ;Cudl de los comandos (A, B, C o D) NO representa a ninguna de ellas?:

a) [=
b &
) =l
d) [=]

En la parte inferior de la imagen aparece un texto, dentro de un borde, sobre el
que se han realizado diversos cambios de formato. Identifiquelos y seleccione
la respuesta, A, B, C o D que contenga un tipo de formato que NO aparece en
el texto:

a) Fuente versalita.
b) Sangria francesa.
c) Letra capital.

d) Efecto expandido.

De las siguientes opciones, ;como se obtiene el ment desplegado que aparece
en la imagen?;

a) Con el botén secundario.

b) Pulsando simultdneamente las teclas CTRL y F1.

¢) Pulsando simultdneamente las teclas Maytisculas y Alt.
d) Pulsando simultdneamente CTRL y E.






