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1 El botón Pegar está, normalmente, situado en la barra de herramientas... 

A. Estándar 

B. Formato 

C. Dibujo 

D. Bordes 

2 Para desplazarnos rápidamente al final del documento, mediante las teclas, haremos... 

A. Teclas Ctrl+flecha derecha 

B. Tecla RePág 

C. Tecla Inicio 

D. Teclas Ctrl+Fin 

3 Para seleccionar rápidamente un párrafo haremos... 

A. Triple clic en el párrafo 

B. Hacer clic a la izquierda de dicho párrafo 

C. Presionar la tecla Ctrl y hacer clic en el párrafo 

D. Ir al menú Edición y elegir Seleccionar todo 

4 Para trasladar un texto haremos los siguientes pasos: 

A. 1.Seleccionar 2.Cortar 3.Pegar 

B. 1.Seleccionar 2.Copiar 3.Pegar 

C. 1.Copiar 2.Seleccionar 3.Pegar 

D. 1.Pegar 2.Seleccionar 3.Copiar 

5 La extensión de un fichero creado por Word es: 

A. dot 

B. doc 

C. word 

D. txt 

6 La alineación es un formato de: 

A. Carácter 

B. Párrafo 

C. Línea 

D. Página 

7 ¿Cuántos tipos de alineación pueden utilizarse? 

A. 2 

B. 3 

C. 4 

D. 5 

8 La sangría es: 

A. La distancia que hay desde el margen hasta el párrafo 

B. Las líneas que quedan vacias hasta el final de la página 

C. La separación entre líneas 

D. La separación entre párrafos 

9 La sangría especial Francesa es la que afecta a: 

A. Todas las líneas 

B. La primera línea 

C. Última línea 

D. A todas las líneas menos la primera 

10 El interlineado es 

A. La distancia entre los párrafos 

B. La distancia entre las palabras 

C. La distancia entre las líneas 

D. La distancia entre los caracteres 

11 Para desplazarnos de una celda a otra dentro de una tabla usaremos: 

A. La tecla Intro 

B. La tecla de Tabulación 

C. La tecla Fin 

D. La tecla Inicio 

12 Las plantillas de Word tienen la extensión... 

A. doc 

B. dot 

C. word 

D. txt 

13 Las plantillas son: 

A. Documentos de Word con más de una página 

B. Cualquier página en blanco 

C. Modelos predefinidos de documentos 

D. Es un trozo de texto que se repite más de tres veces a lo largo del documento 

14 Para poder usar una plantilla debemos: 

A. Pinchar el botón Nuevo 

B. Abrir la plantilla con el menú Archivo/Abrir 

C. Abrir el documento con el menú Archivo/Nuevo 

D. Escribir el texto y después elegir el menú Archivo/Guardar como... 

15 El estilo básico de Word se llama: 

A. Básico 

B. Normal 

C. Estilo 

D. No hay ningún estilo básico en Word 

16 Los estilos predefinidos de Word... 

A. No se pueden modificar 

B. Sí se pueden modificar 

C. Si se modifican ya no se pueden usar 

D. Word no tiene estilos predefinidos 

17 Para que Word cree un índice automático: 

A. Podemos usar cualquier estilo 

B. Debemos utilizar los estilos Título 1, Título 2,... 

C. Debemos utilizar los estilos Índice 1, Índice 2, ... 

D. No se pueden crear índices automáticos 

18 Para aumentar el nivel en una lista numerada o con viñetas se debe: 

A. Apretar el botón Aumentar sangría 

B. Apretar la tecla Tabulación 

C. No se puede aumentar el nivel 

D. Se apreta la tecla Espacio 5 veces 

19 Negrita es un formato de: 

A. Palabra 

B. Carácter 

C. Párrafo 

D. Página 

20 La tecla Intro: 

A. Se debe utilizar al final de cada línea 

B. Se debe utilizar al final de cada frase 

C. Se debe utilizar al final de cada palabra 

D. Se debe utilizar al final de cada párrafo 

21 Si elegimos la opción Guardar Como del menú Archivo 

A. Podemos guardar el documento en otro lugar o con otro nombre 

B. Nuestro archivo se guarda en el portapapeles 

C. Nuestro archivo se guarda en la carpeta Mis Documentos 

D. Se pierde el archivo original 

22 Si queremos cambiar el margen derecho o izquierdo de algún párrafo concreto, usaremos: 

A. Tabulaciones en cada una de las líneas 

B. Tecla Espacio 

C. Alineación centrada 

D. Sangría izquierda o derecha 

23 Para insertar una imagen... 

A. Iremos al menú Imagen/Insertar 

B. Iremos al menú Formato/Imagen 

C. Iremos al menú Insertar/Imagen 

D. Iremos al menú Edición/Imagen 

24 Para seleccionar una palabra podemos: 

A. Hacer clic en ella 

B. Hacer clic delante de ella 

C. Hacer doble clic en ella 

D. Hacer doble clic delante de ella 

25 Para copiar un texto hay que: 

A. 1)Seleccionar 2)Cortar 3)Pegar 

B. 1)Cortar 2)Copiar 3)Pegar 

C. 1)Seleccionar 2)Copiar 3)Pegar 

D. 1)Escribir 2)Copiar 3)Pegar 

26 El formato de fuente Versales permite: 

A. Escribir el texto en cursiva pero inclinado hacia la izquierda 

B. Escribir todo en mayúsculas 

C. Escribir todo en mayúsculas pero distinguiendo, por el tamaño, las mayúsculas de las minúsculas 

D. Escribir todo en minúsculas 

27 La alineación Justificada permite: 

A. El texto empiece justo 1 cm. después del margen 

B. El texto se ajuste al margen izquierdo 

C. El texto se ajuste al margen derecho 

D. El texto se ajuste a ambos márgenes 

28 La sangría izquierda se puede modificar: 

A. Moviendo, con el ratón, el triángulo superior que aparece en la regla 

B. Moviendo, con el ratón, el triángulo inferior que aparece a la izquierda, en la regla 

C. Moviendo, con el ratón, el cuadrado que aparece en la regla 

D. Moviendo, con el ratón, el triángulo inferior que aparece a la derecha, en la regla 

29 Un encabezado es: 

A. Una porción de texto que se repite a lo largo de todo el documento en la parte superior de la hoja 

B. Una porción de texto que se repite a lo largo de todo el documento en la parte inferior de la hoja 

C. Una porción de texto que se repite a lo largo de todo el documento en el margen izquierdo de la hoja 

D. Una porción de texto que se repite a lo largo de todo el documento en el margen derecho de la hoja 

30 En una tabla: 

A. Todas las celdas deben tener el mismo tipo de borde 

B. Cada celda puede tener o no bordes 

C. Ninguna celda puede llevar bordes 

D. Las celdas siempre llevan bordes pero pueden ser de distintos tipos

