HERRAMIENTAS INFORMATICAS PARA LA ADMINISTRACION

MODELO DE PREGUNTAS DE EXAMEN

1. lzquierda, Centrado, Derecha, Justificado son

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

2. ¢éQué accion ejecuta el siguiente icono?
a. Copiar texto
‘15 b. Pegar texto
c. Copiar Formato
d. Borrar Formato
3. Lafuente en Word es sindnimo de
a. Rengléon/ b. Parrafo/ c. Letra/ d. Estilo

1 — _— 4. Elrecurso seleccionado con un
am— v £ 2= recuadro permite:
— | o= a. Eliminar renglones
— =V b. Insertar saltos de pagina
A c. Insertar saltos de seccién
i l, T 1 d. Mostrary ocultar caracteres no
imprimibles
' : & 5. Qué tipo de sangria tienen los
parrafos del texto
. La pandemia mundial tiene graves cpnsecuencias que pueden poneren | 5 Francesa
peligro los avances que tanto costaron conseguir a la hora de mejorar la educacion b. 1leralinea
a nivel mundial. ’ .
. _ c. lzquierda
En 2020, a medida que la pandemia de la COVID-19 se propagaba por d. Derecha
todo el planeta, la mayor parte de los paises anunciaron el cierre temporal de las |
escuelas, lo que afectd a mas del 91 % de los estudiantes en todo el mundo.
En abril de 2020, cerca de 1600 millones de nifios y jovenes estaban
fuera de la escuela. Igualmente, cerca de 369 millones de nifios que dependen de
los comedores escolares tuvieron que buscar otras fuentes de nutricion diaria.
- ' - ' 6. Qué tipo de sangria tiene el 2do
parrafo del texto
La pandemia mundial tiene graves consecuencias que pueden poner en peligro los a. FErancesa
avances que tanto costaron conseguir a la hora de mejorar la educacion a nivel ,
mundial. b. leralinea
. . c. lzquierda
En 2020, a medida que la pandemia de la COVID-19 se propagaba por d D h
todo el planeta, la mayor parte de los paises anunciaron el cierre temporal : erecha
de las escuelas, lo que afectd a mas del 91 % de los estudiantes en todo
el mundo.
En abril de 2020, cerca de 1600 millones de nifios y jovenes estaban fuera de la
escuela. Igualmente, cerca de 369 millones de nifios que dependen de los
comedores escolares tuvieron que buscar otras fuentes de nutricion diaria.
Lista de ODS (Obijetivos de Desarrollo Sostenible) 7. Lasiguiente lista se puede
(® Fin de la Pobreza (1) obtener utilizando el recurso:
(® Hambre Cero (2) a. Vifieta
(® Salud y Bienestar (3) b. Lista numerada
(® Educacion de Calidad (4) c. Lista multinivel
@ Igualdad de Género (5) d. Formas
(® Agua Limpia y Saneamiento (6) e. Imagenes
a educacién permite la movilidad socioeconémica ascendente y es clave| 8. ¢Qué recurso se utilizé al inicio

| para salir de la pobreza. Durante la Ultima década, se consiguieron

de matriculacidn en las escuelas en todos los niveles, especialmente para las

grandes avances a la hora de ampliar el acceso a la educacion y las tasas

nifas.

del parrafo?




9. Mira la siguiente imagen e indica
gue alternativa permite cambiar el

Insertar  Dibujar  Disefio  Disposicion N
tamanio de la fuente con la que

|Roboto »I 16,5 v desea escribir (seleccionar 1 o mas
- K S vab x, X A a 2e una)
ar K A~ Aav [ A A O s
sles 1@ Fuente O c
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10. Una tabla es una matriz de 2 dimensiones con filas y columnas. La interseccién de una fila
con una columna conforma una celda. La celda se podrd (seleccionar 1 o mas de una):
O Combinar
O Dividir
O Eliminar
O Ocultar

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

12. En la siguiente imagen, se encuentran sefialados dos recursos de formato: el primero es
"vifieta" y el segundo "numeracion". Ambos son similares, puesto que permiten:

- —_— ] — 1 — — —

‘o — p— a— = 3= ..
vifieta m—) |1 — | : — numeracién

Aumentar o disminuir el tamafio de las letras.

Generar un indice con enlaces/vinculos dentro del documento.

Modificar las sangrias de un determinado parrafo.

Ordenar y organizar un texto a modo de lista.

13. Una marca de agua solo admite agregar textos detrds del contenido de la pagina.
VERDADERO/ FALSO

14. Se podrdn establecer iguales o diferentes encabezados para un mismo documento.
VERDADERO/ FALSO

15. Una forma rapida de establecer un salto de pdgina es a través de la combinacion de las

-]
teclas Gt — VERDADERO/ FALSO

16. ¢Cual de las filas de la siguiente tabla tiene todas las celdas combinadas?

o 0 oo

Fila1l//b)Fila2//c)Fila3//d)Fila4d



