
HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS PARA LA ADMINISTRACIÓN 
MODELO DE PREGUNTAS DE EXAMEN 
 
1. Izquierda, Centrado, Derecha, Justificado son 

a. Alineaciones del texto / b. Espaciados/ c. Interlineados / d. Sangrías especiales 

2. ¿Qué acción ejecuta el siguiente icono? 

 

a. Copiar texto 
b. Pegar texto 
c. Copiar Formato 
d. Borrar Formato 

3. La fuente en Word es sinónimo de  

a. Renglón/ b.  Párrafo/  c.  Letra/  d.  Estilo 

 

4. El recurso seleccionado con un 
recuadro permite: 

a. Eliminar renglones 
b. Insertar saltos de página 
c. Insertar saltos de sección 
d. Mostrar y ocultar caracteres no 

imprimibles 

 

5. Qué tipo de sangría tienen los 
párrafos del texto 

a. Francesa 
b. 1era línea 
c. Izquierda 
d. Derecha 

 

6. Qué tipo de sangría tiene el 2do 
párrafo del texto 

a. Francesa 
b. 1era línea 
c. Izquierda 
d. Derecha 
 

 

7. La siguiente lista se puede 
obtener utilizando el recurso: 

a. Viñeta 
b. Lista numerada 
c. Lista multinivel 
d. Formas 
e. Imágenes 

 

8. ¿Qué recurso se utilizó al inicio 
del párrafo? 

 

 



 

 
 
 

9. Mira la siguiente imagen e indica 
que alternativa permite cambiar el 
tamaño de la fuente con la que 
desea escribir (seleccionar 1 o más 
de una): 

 A 
 B 
 C 
 D 

 

10. Una tabla es una matriz de 2 dimensiones con filas y columnas.  La intersección de una fila 
con una columna conforma una celda. La celda se podrá (seleccionar 1 o más de una): 
 Combinar  
 Dividir 
 Eliminar 
 Ocultar 

11. Se requiere que en cada página del documento aparezca el logo de la Universidad ¿Qué 
recurso deberías utilizar sin tener que copiar la imagen en cada hoja? 
a. Encabezado // b. Pie de página // c. Cuadro de texto // d. Bordes de página 

12. En la siguiente imagen, se encuentran señalados dos recursos de formato: el primero es 

"viñeta" y el segundo "numeración". Ambos son similares, puesto que permiten: 

 
a. Aumentar o disminuir el tamaño de las letras. 
b. Generar un índice con enlaces/vínculos dentro del documento. 
c. Modificar las sangrías de un determinado párrafo. 
d. Ordenar y organizar un texto a modo de lista. 

13. Una marca de agua solo admite agregar textos detrás del contenido de la página.  

VERDADERO/ FALSO 

14. Se podrán establecer iguales o diferentes encabezados para un mismo documento. 

VERDADERO/ FALSO 

15. Una forma rápida de establecer un salto de página es a través de la combinación de las 

teclas  +  VERDADERO/ FALSO 

16. ¿Cuál de las filas de la siguiente tabla tiene todas las celdas combinadas? 

 

Fila 1 // b) Fila 2// c) Fila 3 // d) Fila 4 

numeración viñeta 

A B C D 


