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INSTRUCCI
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C) Rev
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D) Aut
 

3. ¿Qué 
califica
 

 
A) = C
B) =C
C) = C
D) = C
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4. ¿De la 
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A) =B
B) =B
C) =B
D) =B
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A) =S
B) = C
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A) B1;
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C) $B
D) B$
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7. ¿Cuá
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A) Vis
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11. Son los pasos para grabar una narración en una presentación electrónica: 
 

A) Grabar narración, ajustar el nivel del micrófono, seleccionar la diapositiva donde se va a 
comenzar, guardar los intervalos de las diapositivas. 

B) Ajustar el nivel del micrófono, grabar narración, seleccionar la diapositiva donde se va a 
comenzar, guardar los intervalos de las diapositivas. 

C) Ajustar el nivel del micrófono, seleccionar la diapositiva donde se va a comenzar, grabar 
narración, guardar los intervalos de las diapositivas. 

D) Grabar narración, ajustar el nivel del micrófono, seleccionar la diapositiva donde se va a 
comenzar, guardar los intervalos de las diapositivas. 

 
12. . Selecciona y ordena los pasos correctos para crear una tabla. 

 
1. Utilizando el asiste.   4. Insertar 
2. Crear una base de datos.    5. Crear tabla 
3. Vista diseño.     6. Panel de objetos. 

 
A) 1, 2, 4, 5. 
B) 2, 6, 5, 3. 
C) 3, 4, 5, 6. 
D) 5, 6, 2, 1. 

 
13. ¿Qué procedimiento se debe seguir para incluir un archivo de texto en  una de hoja de cálculo 

existe, los dos archivos tienen los mismos datos de una agenda telefónica? 
 

A) Datos, Obtener datos externos, Desde texto, Abrir archivo texto, Indicar separador de columna, 
Finalizar, Indicar lugar a colocar datos. 

B) Insertar, Obtener datos externos, Desde texto, Abrir archivo texto, Indicar separador de 
columna, Finalizar, Indicar lugar a colocar datos. 

C) Datos, Obtener datos externos, Desde texto, Indicar lugar a colocar datos, Abrir archivo texto, 
Indicar separador de columna, Finalizar. 

D) Insertar, Obtener datos externos, Desde texto, Indicar lugar a colocar datos, Abrir archivo texto, 
Indicar separador de columna, Finalizar. 
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16. Indica e
pertene
 

  
A)  Fo
B) Tab
C) Co
D) Reg

17. Se tiene
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A) Tab
B) Tab
C) Tab
D) Tab
 

18.  ¿Cuál e
 

A) Ir a
B) Da
C) Sel
D) Sel
 

19. A partir 
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A) Inic
B) Inic
C) Reg
D) Reg
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20.  Se desea generar un memorándum a todo el personal de una empresa para convocarlo a una 
asamblea. Si ya cuenta con el listado de su personal y el formato del memorándum que va a enviar. 
¿Qué proceso se debe seguir para generar los documentos personalizados? 
 

A) Abrir la carta modelo/ Seleccionar destinatarios/ Seleccionar la ubicación de la base de datos/ 
Agregar campos combinados/ Finalizar y combinar. 

B) Seleccionar destinatarios/ Seleccionar la ubicación de la base de datos/ Abrir la carta modelo/ 
Agregar campos combinados/ Finalizar y combinar. 

C) Seleccionar la ubicación de la base de datos/ Abrir la carta modelo/ Agrega campos 
combinados/ Seleccionar destinatarios/ Finalizar y combinar. 

D) Agregar campos combinados/ Abrir la carta modelo/ Seleccionar destinatarios/ Seleccionar la 
ubicación de la base de datos/ Finalizar y combinar. 

 
21. Analiza el siguiente texto y a completa los espacios en blanco. 

 
Se está organizando una fiesta y se quiere entregar la invitación personalizada a todos los amigos, por 
lo cual primero se tiene que __________ una base de datos de los amigos, el siguiente paso sería 
____________ un documento del procesador de texto para __________ la carta modelo de la invitación, 
después verificar que esté habilitada la barra de herramientas de __________________, luego enlazar 
el _____________ para elegir los ___________ que se van a utilizar para la invitación y así queden 
personalizadas. 
 

A) Crea / abrir/ diseñar/ combinar correspondencia/ origen de datos/ campos. 
B) Ver/ abrir/ combinar correspondencia / insertar/ origen de datos/ registros. 
C) Ver/ diseñar/ crear/ encabezado y pie de página/ archivo/ registros. 
D) Crear/ diseñar/ ver/ combinar correspondencia/ archivo/ registros. 
 

22.  Relaciona cada propiedad con la función que desempeña. 
 
 

1. Etiqueta. 

2. Cuadro de lista. 

3. Cuadro de texto. 

4. Botón de comando.  

a) Arroja una serie de valores, también se puede llenar por medio 
de un  programa. 

b) Permite crear código, y realiza una acción. 
c) Contiene el nombre de un formulario, de un campo o 

instrucciones para introducir datos. 
d) Puede ser dependiente, independiente o bien contener un 

cálculo. 
 

A) 1a, 2b, 3c, 4d. 
B) 1b, 2d, 3a, 4c. 
C) 1c, 2a, 3d, 4b. 
D) 1d, 2c, 3b, 4a. 
 

23. ¿Qué debe hacer para quiere crear un formulario en una plantilla en el procesador de palabras y 
protegerlo de modificaciones? 

 
A) Crea formulario/ Abrir plantilla/ Proteger formulario/ Barra de herramientas formulario. 
B) Abrir plantilla/ Barra de herramientas formulario/ Crea formulario/ Proteger formulario. 
C) Barra de herramientas formulario/ Abrir plantilla/ Crea formulario/ Proteger formulario. 
D) Proteger formulario/ Abrir plantilla/ Barra de herramientas formulario/ Crea formulario. 
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24. Se requiere realizar un directorio en una hoja de cálculo, en la celda correspondiente a de teléfono 
solo debe admitir números y que si se capturan letras les envíe un mensaje. ¿Qué proceso se debe 
llevar a cabo para configurar su formato? 
 

A) Validación de datos/ Establecer criterio de validación / Escribir el mensaje de error. 
B) Validación de datos/ Configurar mensaje de entrada/ Definir el tipo de datos. 
C) Proteger hoja/ Seleccionar celdas/ Establecer mensaje de error. 
D) Proteger hoja/ Aplicar formato celdas/ Definir mensaje de entrada. 
 

25. Se tiene un archivo en una hoja de cálculo la cual se requiere que no sea modificada por ningún 
usuario, ¿Cómo se puede realizar esta tarea? 

 
A) Revisar/ Herramientas/ Opciones generales/ Contraseña de apertura. 
B) Revisar/ Herramientas/ Opciones generales/ Contraseña de Escritura. 
C) Guardar Como/ Herramientas/ Opciones generales/ Contraseña de escritura. 
D) Guardar Como/ Herramientas/ Opciones generales/ Contraseña de apertura. 
 

26. Relaciona la columna de la izquierda con la columna de la derecha de acuerdo a las actividades que 
se pueden realizar con cada una de las opciones para crear una consulta. 
 

a) Nombre de las tablas. 
1. Asistente.     b) Seleccionar campos. 

c) Mostrar tablas. 
d) Campos disponibles. 

2. Vista diseño.   e) Mostrar consulta. 
f) Criterios. 

 
A) 1d, b, c; 2 a, e, f. 
B) 1a, c, e; 2 b, d, f. 
C) 1a, d, e; 2 b, c, f. 
D) 1b, c, d; 2 a, e, f. 
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27. Se dese
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A) =([P
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C) =(P
D) =P
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A) Asi
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29.  De la b
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A) Ca
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C) Tab
D) Ca
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C) Ca
D) Ha
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