WORD 2003 BASICO (Bambu67)
1. Crear un autotexto para la siguiente dirección: “….” Que aparezca con el nombre de Datos:

Insertar – Autotexto – Agregar – Aceptar.

2. Rellenar un cuadro de color negro y con una línea de color rojo usando la barra de herramientas Dibujo:

Nota: hay que seleccionar el cuadro primero.

3. Las imágenes prediseñadas: Son imágenes procedentes de la librería Word.
4. ¿Qué barras de herramientas se visualizan en la imagen? :

La barra estándar y la de formato.

5. Corregir un texto y cambiar la palabra mal escrita:

Herramientas – Ortografía – Cambiar – Aceptar.

6. Eliminar una imagen mediante el teclado:

Seleccionar la imagen y pulsar suprimir.

7. ¿Qué dos barras podemos hacer que compartan una fila?

 Formato y estándar.

8. Salir correctamente del documento Word:
Mediante el menú Archivo – Cerrar.

9. ¿Para qué sirve la función Autotexto? :

Sirve para insertar elementos que se suelen usar frecuentemente y que suelen ser estandarizados.

10. ¿En qué posición se encuentra el punto de inserción? :

En la línea 17 y la columna 1.

11. ¿El punto de inserción y el cursor son lo mismo? : Falso.

12. Mediante menús accede a la vista preliminar y después salir de ella utilizando la barra de herramientas.
13. Varias preguntas sobre imprimir: Archivo – Imprimir (página actual o 2 copias…)

14. Hacer que en el documento quede fija una tabulación centrada en 1,3 cm.

15. Un elemento de WordArt es:

Ninguna de las anteriores.

16. ¿Qué nos indica el siguiente icono?: (aparece una mano con un texto subrayado)

Un enlace o un hipervínculo.

17. Insertar una tabla compuesta por 4 columnas y 14 filas:

Tablas – Tabla – elegir.

18. Acceder mediante la barra de menús al cuadro de diálogo de la opción: Buscar y reemplazar.

Edición – Buscar y reemplazar.
