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Examen de Microsoft Word
Nombres y Apellidos:   ……………………………………………………… Turno: ……….
1.-  Marque la respuesta con una (V) si es verdadera o (F) si es falsa.             2 Puntos

a) Word.- Es un procesador de Texto                                                                                         (     )
b) Modo negrita .- Cuando se activa la K  en la barra de formato                                             (     )

c)  Modo justificar .-  Es cuando se alinea el texto antes de imprimir                                       (     )
d) Archivo de Word .- Es cuando aparece una W de color azul                                                (     )
2 ¿Cuál es la forma de copiar un texto o grafico:                                                              2 Puntos

1) Iluminar – Edición – Copiar – nueva posición – cortar
2) Iluminar – Ctrl + C – nueva posición – Ctrl + B

3) Iluminar – Copiar – nueva posición – Ctrl + C

4) Iluminar – Ctrl + C – nueva posición – Ctrl + V
5) N.A.

3¿Cómo se coloca contraseña a un documento? 4
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[image: image3.wmf]Una vez terminado el texto, se escoge la opción guardar como... (Archivo); en el cuadro de diálogo que aparece seleccionar opciones… y en el cuadro de diálogo Guardar, aparece un rectángulo con el nombre contraseña y se coloca la contraseña deseada; luego la computadora pide la confirmación de esta contraseña. Recordar que las contraseñas distinguen entre mayúscula y minúscula.


4.Inserte la siguiente formula       4 Puntos
5.Crear la Siguiente Tabla   4  Puntos
	APELLIDOS
	NOMBRES
	TELEFONO
	CIUDAD
	FECHANAC

	Godoy Franco
	Magda
	
	
	

	Punay Palomino
	Merly
	
	
	

	Facundo Chacaltana
	Ericka
	
	
	

	
Apaza Comendero
	Omar
	
	
	

	Sasieta Toledo
	Miguel Angel
	
	
	

	Levano Uchuya
	Vanessa
	
	
	

	Prieto Herrera
	Anyie Edith
	
	
	

	Gutierrez Ascoytia
	Luis Genaro
	
	
	

	Palomino Agapito
	Gilda
	
	
	

	Hernandez Escalaya
	Luisa M.
	
	
	

	Espino Alejos 
	Ronald
	
	
	


6. Realizar los siguientes Puntos:                       4 Puntos
a) Eliminar la columna FECHANAC

b) Ordene su base de datos en forma ascendente por el campo Ciudad
c) Dar Formato a la tabla (Autoformato).

d) Revisar Ortografía
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Fecha: …../…../ 200..
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Profesor: Vizarreta Diaz Carlos
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