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Sobre MS Word, marque la respuesta correcta (c/u vale 2 puntos):
1) En Word para copiar el formato de un texto se emplea:
a) La brocha de la barra de herramientas
b) La herramienta copiar texto
c) Las tijeras de la barra de herramientas
d) Las tres respuestas anteriores son correctas.
e) Ninguna respuesta es correcta.
2) En Word una tabla de contenido es:
a) Una tabla con el contenido que nosotros deseemos
b) Un indice
c¢) Una tabla con formato de columna
d) Las tres respuestas anteriores son correctas.
e) Ninguna respuesta es correcta.
3) Para insertar el encabezado de una pagina iremos al menu:
a) Archivo
b) Ver
c¢) Insertar
d) Las tres respuestas anteriores son correctas.
e) Ninguna respuesta es correcta.
4) Cuando vamos a crear documentos de Word similares, es util crear:
a) Formatos
b) Estilos
c¢) Plantillas
d) Las tres respuestas anteriores son correctas.
e) Ninguna respuesta es correcta.
5) Una fuente es:
a) Una letra
b) Un tipo de letra
c¢) Un tamano de letra
6) Un parrafo cuyas lineas empiezan y terminan siempre a la misma
distancia de los margenes derecho e izquierdo se encuentra:
a) Centrado
b) Alineado a la derecha
c) Justificado
7) WordArt es una herramienta que permite:
a) Realizar efectos especiales en el texto
b) Insertar tablas
c) Insertar margenes
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Utilizando Word, realizar lo siguiente (c/u vale 4 puntos):
A partir del documento La metamorfosis (bajarlo del SidWeb) realizar
los siguientes cambios:

1.
2.

3.

10.

Configure la hoja en orientacion horizontal

El titulo cambielo al estilo de fuente Comic Sans tamano 24 y
coloquelo centrado

El nombre del autor coloquelo en Times New Roman 12 cursivas y
alineado a la derecha

El cuerpo del documento corrija la ortografia y cambielo a Comic
Sans 12 justificado y aplique espaciado anterior y posterior de 6
pts.

Coloque en el primer parrafo letra capital de cinco renglones en el
texto

Cambie el formato de la imagen del insecto, dejando el disefo
Estrecho y coloque la imagen en el margen del documento en la
esquina inferior derecha y coloca la fotografia del Kafka en el
margen del lado derecho, cambiando el tamano proporcionalmente
y que abarque los dos ultimos parrafos y a estos, apliqueles bordes
y sombreados.

Distribuya en 3 columnas el parrafo y aplica Letra Capital.
Convierta el texto en tabla y titulelo utilizando el Word Art dele
formato.

Escriba y coloque su nombre completo en el pié de pagina, en
Times New Roman 12 cursivas y alineado a la derecha

Inserte una Referencia de nota al pie al final de la pagina. Inserte la
referencia a partir de la palabra [fragmento] que sigue al titulo de
la obra y en su nota escribe: evaluacion de Word

Envie por correo electrénico el archivo modificado y guardelo con su
nombre completo a la direccion que el profesor le proporcione.

Utilizar Excel para realizar lo siguiente (c/u vale 23 puntos):
Tema 1: El precio por habitacion doble es igual a US$ 25,00 por cada
estrella del hotel. Se aplica un IVA del 12%. El precio de la habitacion
individual es la mitad que el precio total de la doble. Los resultados se
deben expresar en dolares.
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Ciudad de Yiga & : :
Hospederiz Hotel 4 I I
Gran Hotel Samil 3 : :
Lishos 2 I I
Fesidencia Ensenada i I I
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Tema 2: Para hacer el examen de su asignatura, un profesor realiza dos
pruebas, una tedrica y otra practica, la prueba teodrica consta de tres
preguntas, cuyo valor relativo para la nota teorica es del 40%, 20% y
40%. De igual forma la prueba practica consta de otras tres preguntas,
siendo en este caso su valor relativo para la nota practica del 30%, 30%
y 40%, para aprobar el examen es preciso que la nota media entre la
teodrica y la practica sea de al menos 5 puntos y que la nota media de la
teoria y de la practica sea al menos de 3 puntos. Para hacer mas facil la
labor del profesor, se debe realizar una hoja de calculo con Excel, que a
partir de las notas en las 6 preguntas (sobre 10), calcule la nota media
en teoria, la nota media en practica y decida si un alumno suspende o
aprueba la asignatura (no hace falta tener en cuenta los notables o
sobresalientes).

A |BlCc|D|E|F|G|IH]I] J
: Calculo de fas notas
2 Teoria Practicas
5 | Alumno o o0% | 40% Med. 30% | 30%  40% Med. OTA
A0 Antonio 5 1 2 30 &8 & 4 58 SUSPENSO
5 | Benito 8 & 3 56 6 & 7 6,1APROBADO
6 [Carios | 2 & 2 28 7 8 7 7.3SUSPENSO
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