




INSTRUCCIONES GENERALES Y VALORACIÓN
Estructura de la prueba: la prueba se compone de 10 preguntas con  varias opciones de respuesta, entre las cuales sólo hay una  válida. Las respuestas deben cumplimentarse en la tabla que se encuentra en el pie de página.

Puntuación: la calificación máxima será de 10 puntos. Cada pregunta correcta se puntuará con 1 punto.
Normas de cumplimentación: utilizar bolígrafo de tinta azul y firmar en el campo destinado para ello. 

1. ¿Cuál es la hoja de cálculo de Microsoft Office 2003?
a. Word 
b. PowerPoint
c. Access
d. Excel
2. ¿A qué menú hay que acceder para crear una nueva barra de herramientas?
a. Archivo
b. Ventana
c. Insertar
d. Herramientas
3. ¿A qué ficha del cuadro de diálogo Personalizar hay que acceder para poder añadirle botones a una barra de herramientas?
a. Barras de herramientas
b. Comandos
c. Opciones
d. Botones
4. Microsoft Office está preparado para trabajar en varios idiomas
a. Verdadero
b. Falso
5. ¿Qué combinación de teclas hay que pulsar para visualizar el panel de tareas?
a. Alt+F1
b. Ctrl+F1
c. Shift+F1
d. F5



6. En PowerPoint abres:
a. Libros
b. Bases de datos
c. Documentos
d. Presentaciones
7. ¿Qué tecla se utiliza para acceder a la ayuda en las aplicaciones de Microsoft Office?
a. F1
b. F5
c. F10
d. F12
8. Antes de buscar una imagen prediseñada se puede indicar dónde buscarlas y qué tipos de imágenes se quiere
a. Verdadero
b. Falso
9. ¿Qué modo de vistas de documentos nos permite conocer el tamaño de un archivo?
a. Lista
b. Propiedades
c. Detalles
d. Vista previa
10. El Portapapeles de Windows sólo guarda un único elemento, que estará allí hasta que sea sustituido por otro, al copiar o cortar
a. Verdadero
b. Falso
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