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CONSTRUCCION DE INFORMES MEDIANTE LA UTILIZACION DE
HERRAMIENTAS OFIMATICAS 10.1

1. Que significa la sigla APA?

a. Asociacion parrafos y algoritmos “Apa”

b. Asociacion Estadounidense de Psicologia “APA”
c. Asociacion de padres adolescentes

d. Ninguna de las anteriores

2. Que son las normas APA?

a. Son técnicas que se utilizan para presentar trabajos de investigacion
b. Son trabajos escritos pasados por correo

c¢. Normas para descargar paginas web

d. Ninguna de las anteriores

3. Cuales son las margenes que debe cumplir un trabajo escrito segin las normas
APA?

a. Las margenes de derecha, izquierda, superior, inferior debe ser de 3,54 cms

b. Las margenes de derecha, izquierda, superior, inferior debe ser de 2,5 cms

c. Las margenes de derecha e izquierda 2, 54 cms. Superior e inferior debe ser de 2 cms

d. Ninguna de las anteriores

4. ;Cual es el tamafio de la letra que se debe utilizar en un trabajo escrito y que tipo
de fuente es la recomendada?

a. La letra debe ser de 10 puntos y el tipo de letra: Calibri

b. La letra debe ser de 12 puntos y el tipo de letra: Cambria

c. La letra debe ser de 12 puntos y el tipo de letra: Time New Roman

d. Ninguna de las anteriores

5. En Ms. Word, que funcién cumplen los hipervinculos?

a. Crea un vinculo a una pagina web, una imagen, una direccion de correo 0 a un programa
desde el documento

b. Crea un acceso directo en el escritorio

c¢. Muestra una imagen en el documento

d. Ninguna de las anteriores

6. Dentro de las opciones del menu Insertar podemos utilizar?
a. Insertar una pagina web




b. Insertar Formas
c. Insertar Vistas
d. Ninguna de las anteriores

7. Dentro de los estilos de fuente que brinda Ms. Word estan?
a. Alinear texto a la derecha

b. Colocar el texto en letra cursiva

c. Insertar imagen

d. Ninguna de las anteriores

8. Si quiero que un texto se repita en todas las hojas de un documento al inicio de
estas, que opcion debo utilizar?

a. Pie de pagina

b. Encabezado de pagina

c. Numero de pagina

d. Ninguna de las anteriores

9. Si quiero que un texto se repita en todas las hojas de un documento en la parte
inferior, que opcion debo utilizar?

a. Pie de pagina

b. Encabezado de pagina

c¢. Numero de pagina

d. Ninguna de las anteriores

10. El tamafio de la hoja para realizar trabajos escritos debe ser?
a. Tamario A4

b. Tamafo Carta

c¢. Tamafio Oficio

d. Ninguna de las anteriores

11. En un cuadro de Excel con 1000 registros, hay un campo llamado CARGO donde
aparecen distintos cargos (auxiliar, administrador, secretario, ingeniero, técnico, etc.).
Se quiere que utilizando una funcidon me cuente cuantos Secretarios hay en el cuadro.
Que funcion utilizarias?

a. Contar

b. Sumar Si

c. Contar Si

d. Ninguna de las anteriores

12. Para realizar célculos en Excel. Cual de las siguientes formas es la correcta?
a. =5+8

b. =A1+B1

c. (=FAl1+B1)

d. Ninguna de las anteriores

13. Como esta conformado el editor de texto llamado Excel?
a. Por filas, columnas y celdas



b. Por opciones de fuente, parrafo y distintos menus
c. Excel no es un editor de texto. Excel es una hoja de calculo
d. Ninguna de las anteriores

14. Que calculo arroja la siguiente formula (=B3*C3)?
a. Calcula la multiplicacion entre las celdas B3y C3

b. No arroja ningun resultado

c. Calcula el promedio entre las dos celdas

d. Ninguna de las anteriores

15. Como esta organizado Excel?
a. Alinear texto a la derecha

b. Colocar el texto en letra cursiva
c. Insertar imagen

d. Ninguna de las anteriores



