
 

 

EJEMPLOS DE PREGUNTAS DEL PRETEST 
 

A continuación encontrarás una selección de 30 preguntas similares a la que encontrarás 

durante la prueba de certificación. Fíjate en que cada pregunta suele incluir más de una 

tarea a realizar.  

Es importante que leas con atención los enunciados y te fijes en los detalles para 

completar las tareas correctamente. 

La mayoría de estas tareas se aplican a un documento que te aparecerá en el entorno del 

examen y sobre el cual tendrás que trabajar. También es posible que debas iniciar tú un 

documento en blanco si así te lo indican. 

Algunas indicaciones de los enunciados aparecen en negrita, o subrayados. A menos que se 

te indique específicamente, no repitas estos formatos en lo que tú escribas. De la misma 

forma cuando tengas que reproducir algún texto fíjate en los signos de puntuación que 

incluye para incluirlos también en lo tu ejercicio. 

 

CONTROLES DE REALIZACIÓN DE LA PRUEBA: 
 

 



 

 

CAPTURAS DE PANTALLA DEL ENTORNO DE REALIZACIÓN DE LA PRUEBA: 
 

Ejemplo 1: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ejemplo 2 

 

  



 

 

Ejemplo 3: 

 

Ejemplo 4: 

 



 

 

EJEMPLO DE PREGUNTAS 
 

Pregunta 1 

1. Vaya al marcador denominado cita y cree una sangría derecha de 2.54. 

2. Agregue un interlineado antes del párrafo tres en la página 1. 

 

Pregunta 2 

1. Cree un nuevo documento a partir de la plantilla de ejemplo Informe intermedio. 

Introduzca FUSIÓN TRANSVERSAL como el título del documento e Informe 

anual como el subtítulo. 

2. Elimine el encabezado de la página dos. 

 

Pregunta 3 

1. Agregue una tabla de contenidos personalizada en la parte superior de esta 

página. Utilice el formato Formal y muestre 3 niveles. 

2. Cambie la posición del pie de página en esta página a 1 cm desde abajo. 

 

Pregunta  4 

1. Inserte cualquier imagen prediseñada con el tema de negocios en este documento 

y colóquela detrás del texto. 

2. Modifique el brillo al 40% y el contraste al -40%. 

 

Pregunta 5 

1. Cree un documento con el modelo de plantilla Carta origen. Agregue el saludo A 

quien corresponda: 

2. Cambie el color de fondo Hielo azul, Fondo 2 y agregue un borde tipo Cuadro 

(acepte todos los valores por defecto). 

 

Pregunta 6 

1. Revise la ortografía y la gramática del texto en el documento. Corrija todos los 

errores ortográficos en el documento (cits y ciitta). Omitir las palabras que son 

palabras Inglés, y parte de los títulos de libros. 

2. Seleccione la última frase del primer párrafo, que empieza con Para mayores 

informes…  y agregue un comentario con el texto Quitar. 



 

 

Pregunta 7 

1. Cree un documento utilizando la plantilla Carta de proximidad y guárdela con el 

nombre Muestra en la carpeta \Mis documentos 

2. Agregue la marca de agua predefinida EJEMPLOS 2 al documento. 

 

Pregunta 8 

1. Inserte un salto de página después del último párrafo de este documento. 

2. Al final del documento, inserte la Ilustración SmartArt llamada Proceso básico y 

aplíquele el estilo llamado Efecto sutil. 

 

Pregunta 9 

1. Agregue el cuadro de texto Barra lateral en mosaico en la primera página de este 

documento y escriba el texto Una manzana al día mantiene al médico en la 

lejanía. 

2. Crear una tabla de dos columnas a partir de la lista de países en la primera página 

de este documento. Autoajuste la tabla a los contenidos y acepte el resto de los 

valores predeterminados. 

3. Ordene los datos en la nueva tabla por Toneladas de manzanas en orden 

descendente. 

 

Pregunta 10 

1. Personalice las opciones de Guardado para incorporar fuentes en el archivo. 

Incruste sólo los caracteres utilizados en el documento. (Nota: Conserve todos los 

demás valores predeterminados sin cambios.) 

2. Sin cambiar el nombre de archivo, guarde el documento abierto como un archivo 

PDF en la carpeta Sus documentos optimizado para el tamaño mínimo. No abra 

después de la publicación. 

 

Pregunta 11 

1. Cree una sangría francesa especial de 2.54 cm en la página uno, párrafo tres, que 

empieza con, Las citas que tienen más de … y termina con … con dos puntos: 

2. Agregue un interlineado después del párrafo cuatro, que empieza con, Inicie las 

cits largas en una..  y termina con …esta plantilla de Microsoft Word. 

 

  



 

 

Pregunta 12 

1. Formatee sólo el texto resaltado en amarillo para que aparezca en dos columnas 

con una línea en el medio. 

2. A partir de Información Confidencial, agregue una numeración a los párrafos 

restantes de este documento sin incluir la línea de firma. Utilice el formato de 

numeración: 1) 2) 3). 

 

Pregunta 13 

1. Inicie una combinación de correspondencia adjuntando una lista de destinatarios 

existente en el documento. Utilice la base de datos de Access Database01.accdb, 

localizada en la carpeta Sus documentos como la lista de destinatarios. 

2. Agregue un campo para una Línea de saludo en la carta en lugar del campo 

existente para saludar a los destinatarios. Seleccione el formato de línea de saludo 

del Sr. Saavedra: 

3. Finalice la combinación y edite los documentos individuales. 

 

Pregunta 14 

1. Aplique la marca de agua CONFIDENCIAL 1  a este documento. 

2. Inserte el Encabezado Alfabeto e introduzca el texto Fusión Transversal 

Internacional como el título del documento. 

 

Pregunta 15 

1. Agregue una nota al final que contenga el texto Yo, 2010, después de la cita en la 

primera fila de la página 2. 

2. En las opciones de Revisión, elimine la opción Marcar errores gramaticales 

mientras escribe para este documento. 

 

Pregunta 16 

1. Muestre los números de línea continua para este documento. 

2. Inserte una numeración de página  en la parte inferior de cada página de este 

documento. Utilice el estilo Simple: Número sin formato 3. 

 

  



 

 

Pregunta 17 

1. Localice las palabras dos meses en la primera frase del párrafo Término y 

agregue un comentario con el texto:  ¿Dos años?. 

2. Aplique la vista Esquema a este documento y elimine el párrafo Desarrollo de los 

negocios. 

 

Pregunta 18 

1. Agregue una TABLA DE CONTENIDO al principio del documento a través de la 

opción predefinida Tabla automática 1. 

2. Agregue un título al gráfico Puesta en marcha en la página dos que diga 

Ilustración 1 Finanzas. 

3. Elimine toda la sección 4.3 (incluyendo el subtítulo) y actualice la Tabla de 

contenido para reflejar los cambios. 

 

Pregunta 19 

1. Aplique el Efecto de relleno Pergamino a este documento. 

2. Disminuya un nivel el último elemento de la lista de viñetas. 

3. Cifre ese documento con la contraseña nave. 

 

Pregunta 20 

1. Aplique la vista Diseño de impresión a este documento. 

2. Marque este documento como final. 

 

Pregunta 21 

1. Cambie el tema de color de este documento al tema incorporado Austin. 

2. Aplique el estilo Énfasis al párrafo 1.2 debajo del título Misión. 

3. Agregue un pie de página al documento utilizando el estilo predeterminado 

Conservador. 

 

Pregunta 22 

1. Inserte una forma de línea horizontal justo debajo del texto de este documento 

con una anchura fija de 100% respecto al margen. 

 

  



 

 

Pregunta 23 

1. Aplique un interlineado doble en todo el documento. 

2. Inserta un hipervínculo hacia www.fusiontransversal.com en el texto Fusión 

Transversal Internacional localizado en el primer párrafo de este documento. 

 

Pregunta 24 

1. Cambie el estilo de la lista con viñetas de los objetivos de la sección 1.1 de un 

círculo sólido a una marca de verificación. 

2. Cambie el conjunto de estilos del documento a Distintivo. 

 

Pregunta 25 

1. Aplique una tabulación izquierda a la sección resaltada en amarillo de este 

documento. Establezca una tabulación en 2.54 cm. 

2. Agregue Fusión transversal y Central como excepciones de Autocorrección de 

Letra inicial. 

 

Pregunta 26 

1. En la página dos de este documento, inserte una tabla de 3x4 entre el primero y 

segundo párrafo y aplique el Estilo de tabla Sombreado claro – Énfasis 3. 

2. Inserte la imagen naranjas.jpg localizada en la carpeta Sus documentos después 

del segundo párrafo en la página dos y aplique el Efecto artístico Dibujo de línea. 

 

Pregunta 27 

1. Cree un documento PDF/XPS a partir de este documento y publique el 

documento en la carpeta Sus documentos como word05.pdf. No abra el archivo 

después de publicarlo. 

 

Pregunta 28 

1. Aplique el estilo de forma Contorno coloreado – Azul, Énfasis 1  al cuadro de 

texto en la página dos de este documento. 

2. Guarde el cuadro de texto como un bloque de creación en la galería de Cuadros 

de texto con el texto Firma. 

 

  

http://www.fusiontransversal.com/


 

 

Pregunta 29 

1. Aplique el tipo de letra Arial al párrafo titulado Información Confidencial. 

2. Cree una sangría izquierda de 2.54 cm en el párrafo seleccionado. 

3. Encuentre la palabra Australia en este documento y reemplácelo con Canadá. 

 

Pregunta 30 

1. Cree una sección Continua que contenga sólo el texto resaltado en amarillo y 

aplique la configuración de márgenes Moderado al texto resaltado en amarillo. 

2. Evite un salto de página en el último párrafo de este documento manteniendo las 

líneas juntas. 

 

 

 

 


