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Examen de Microsoft Word

Apellidos y nombres :  …………………………………………………………  Turno: …………………..

1.- Elabore el siguiente Organigrama 
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2.- Realizar el siguiente cuadro.
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3.- Realizar las siguientes ecuaciones con el Editor  

      de Ecuaciones.
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4.-Realizar la siguiente Base de datos (Tabla)
	APELLIDOS
	NOMBRES
	TELEFONO
	CIUDAD
	FECHANAC

	Vizarreta Rodríguez
	Giancarlos
	22-3917
	Ica
	12-04-1997

	Ruiz Quizan
	Rensson
	70-5546
	Ica
	09-01-1969

	Ramos Uribe
	Roxanna
	23-2546
	Pisco
	27-06-1967

	La Rosa Sosa
	Juan Carlos
	75-8834
	Lima
	01-08-1968

	Caso Morón
	Javier
	22-4589
	Pisco
	04-06-1967


Pisco34rlosñoZiguiente base de datoss con el editor de ecuaciones.

	on Chart 




















































	09-05-1974

	Palomino Vásquez
	Herbert
	78-2834
	Lima
	05-08-1968

	Vargas  Ormeño
	Henry
	21-1419
	Ica
	06-04-1978


a) Agregar una fila en la parte inferior e ingresar sus datos personales

b) Ordene su base de datos en forma ascendente por el campo Apellidos

c) Mediante la ficha de datos Buscar a Giancarlos en el campo Nombres .
d) Darle auto formato a la tabla .
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1. Microsoft Word es una Hoja Electronica




F
V

2. La regla de oro de Word es Guardar cada 5 lineas un documento      
F
V

3. Un conjunto de carateres se denomina BLOQUE



F
V

4. Los Botones de Comando y las Ficha de Opciones son lo mismo

F
V

5. Reemplazar Palabras no es lo mismo que Cambiar una palabra por su SInonima     F    V


6. El boton para Justificar es : 


7. Para Copiar y Pegar un Bloque se digitan las teclas :                                      Y


8. El boton para activar la Negrilla o Negrita es 


9. Para deshacer se digitan las teclas 


10. El boton para centrar un Texto es 

11. El Word lleva tambien el nombre de _________________ de ____________

12. El conjunto de caracteres se denomina _____________________

13. El proceso que cambia varias palabras iguales por otra se llama ___________________

14. El porcentaje de visualizacion se puede modificar con el ______________ de _________

15. Para marcar un Bloque con el teclado se utiliza la tecla ________ y _________________

16. Presionando que teclas sale el simbolo @ :

 Alt-Q
             Alt+2                             Alt+34                                      Alt+54
17. El modo de visualizacion normal es el modo

DISEÑO WEB
DISEÑO NORMAL 
DISEÑO DE IMPRESIÓN       BORRADOR

18. Para cambiar una palabra por otra con el mismo significado se utiliza elproceso :

REEMPLAZAR

DICCIONARIO 

SINONIMOS

NINGUNO

19. Para crear un Nuevo Documento se digitan las teclas

CTRL+A

CTRL+U
CTRL+C

CTRL+E           NINGUNO

20. Para guardar un archivo con otro nombre se utiliza el proceso :

SALIR 
GUARDAR
GRABAR
GUARDAR COMO

NINGUNO


� EMBED Equation.3  ���





� EMBED Excel.Chart.8 \s ���
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