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FPRUEBA DE TECNICAS DE OFICINA PERIODO 2025

Colggio: Pantaje Total: 90 Pantajg
X g Obtgnido:
- Teenologia Poregntajg Total: 50% Poregntajg
Obtgnido:
 Tgenicas dg Oficina | Tigmpo €stimado: 20 | HOTH OBTENIDH:
min.

Prof. €rika Bolafics Umafia

Hombre del €stadiante Fecha: undgeima Hivel
Dgeeidn:

instrucciones Generales: Revise que a Ia prueba no le falte ningtin item. Ademads, debe leer con atencion cada una
de las instrucciones especificas, De igual manera mantenga el orden y el aseo, utilice lapicero de color azul o negro. La
prueba consta una parte seleccion de respuesta, todo lo anterior del tema de Word, Excel, Documentos y Digitacion.
| PARTE. Seleccién De Respuesta. Valor 42 puntos- un punto cada respuesta correcta.
Instrucciones: Se le presenta un enunciado o pregunta con tres opciones de respuesta; pero solo una
es la respuesta correcta, por lo que debe marcar con una (x) la respuesta correcta. Valor 1 punto cada

respuesta correcta. Verifique que estén los once enunciados.

1-Lea el siguiente caso, referente a las cintas de opciones de formulas de Excel:
“Doriam esta elaborando factura en Excel y debe utilizar una opcion de Excel, llamadna Referencia absoluta para bloquear
la celda del tipo de cambio” El tipo de computadora que utiliza es portdtil con teclado en espariol.

;Cudl comando debe utilizar Doriam para bloquear la celda y aplicar la referencia absoluta?

(a)  Seleccionar la celda y dejar oprimida la tecla funcion .y luego oprimir Funcion 3

(b)  Seleccionar la celda y dejar oprimida la tecla funcion . y luego oprimir Funcion 3 n
(©) Seleccionar la celda y oprimir la tecla funcion 4 B9

2-Observe la siguiente ventana de referente a una de las cintas de opciones de Excel:

}(‘_ 2. Autosuma  ~ 3 Lagicas~ B] Bdsqueday referencia « (/j <7 Definit nambre L, Rastrear precedentes M L—

X \’E ) ~ &3 LI
@ Usada recientements ~ Q Texta ~ g Matemdticas y trigonemétricas « : “Q Rastrear dependientes  #; ~ :

Insestar ° Administrader Ventana | Opciones para E&

funcién %] Financieras ~ :ﬂ Fechay hora ~ ;1 Mas funciones ~ de nombres ﬁ Crear desde |a seleccidn [, Quitar flechas ~ Incpeccidn el calculo ~

La cinta de opciones mostrada en la figura anterior se denomina:
{a) Insertar
(b) Datos
() Férmulas
3-Observe la siguiente imagen al lado izquierdo, referente a las cintas
Ve deopciones de Excel:
FNal el ;Cual icono de la cinta de opciones de formulas debe utilizar para realizar
una autosuma?

PROVEEDOR

@ T

sanconacional PN g 178953700| (b) ﬁ
= © 7

BANCO POPULAR : ¢ 491 270473,00 X
mBCR

BANCO DE COSTA RICA ¢ 502803800

Total| ¢ 498 088 048,00
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4-Lea el siguiente caso, referente a las cintas de opciones de Excel:
“Henry esta elaborando una planilla para pago quincenal y requiere hacerlo rapido. Su jefe le entrego una
lista con los nombres de 50 empleados, pero cada nombre y apellidos estan dentro de una celda, por lo que,

le solicitd que separe los datos entre el nombre y apellidos de cada empleado en tres columnas”.
;Cual es el icono de que debe utilizar Henry para lo que requiere?

(a)
b) —
X
“ g1

5-Observe la siguiente imagen referente a una tabla creada en una hoja electrénica:

Tabla2. Ejemplo de Planilla —=
[ |Nombre del Empleado Salario agosto |Cargas Sociales |
| | | [Benavidez Valencia Irina | ¢456.000,00]  $414.960,00
| |Blanco Barboza Santiago | ¢865.000,00, ¢787.150,00
Mendez Sandoval Yuliana | §327.190,00| @297.742,90
Total General | @1.499.852,90- (3 I I |

éCudles acciones se realizaron en las aplicaciones sefialadas con los niimeros |, 11, lll, respectivamente?
(a)-| Combinar y centrar - |l Ordenar - Il Autosuma.

(b)-I Ajustar texto - Il Estilos de celda - lll Autosuma.

(c) -1 Estilos de celda - Il Filtrar - Il Promedio.

6- Observe los siguientes iconos de la hoja de calculo de Excel:

Al =1l

Los iconos anteriores se denominan, respectivamente:
(a)- I-Mostrar formula — Il Evaluar moneda.

(b)- I-Insertar formula — lI-Moneda.

(c) - I-Evaluar férmula - lI-Moneda.

7-Observe los siguientes iconos de la hoja de calculo de Excel:

] |

1
- - - LI
| Al

b

Los iconos anteriores se denominan, respectivamente:
(a)- I-Calcular ahora — ll-Evaluar formula.

(b)- I-Calcular hoja — ll-Proteger las celdas de la Hoja.

(c) — I-Eliminar hoja — lI-Editar nombre de la hoja.
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8-Observe los siguientes iconos de Excel:

1

: ,00
= 2211 5ol

Los iconos sefialados con los ndmeros |, 1l y 111, respectivamente se denominan:

(a)-1 Tabla-  ll-Agrupar-  lll-Filtrar
(b) -1 Validacion de datos - ll- Ordenar - lll-Aumentar decimales
(c) -1 Combinar celdas - Il-Autoajustar - llI-Disminuir decimales.

9-Observe los siguientes iconos de Excel:

=l s
X | ___?‘II =

Los iconos senalﬁos con los nimeros |, Il y lll, respectivamente se denominan:
(a)-Formato Condicional- Estilo de tabla - Formato

{b)-Validacion de datos - Estilos de Texto - Texto en columnas

(c) -Quitar duplicados - Estilo de celda - Validacion de Datos

10-La secretaria de la empresa VALDI S.A. calcula el salario por hora trabajada de los funcionarios en el primer
trimestre de 2025. Ella sabe que el valor por hora trabajada varia anualmente y desea que su hoja de calculo
sirva con cualquier cantidad establecida en la celda B11; ademas que la celda quede fijada.

Efi v fx {BE=Ch+DE}*5A511

B c (+] E

Pago por horas Profesionales |

Horas Trabajadas
a Enarg Fabrerm Marzp Total |
7 a 10 §28.611
0 ¢16.630]

2

-1 3 $15.511
7 4 uo.s:n'
4 a 437.026

(28 S () ) O =

3 2 B Y

a
E)
4
5
6
7
a
9
mn
1

11 Pagoporhora | g1.683

¢Qué tipo de referencia se debe utilizar en la celda activa?
{a)-Absoluta

(b) -Relativa

{c) -Combinada

11--Observe los siguientes iconos de Excel:

|_:1“;'.,Q L?(\_J =X ; L!-'|I|~u {;_JE
| ! !

v v v
| BT vy VI

Los iconos sefialados se denominan:

(a) I-Eliminar hoja-lI-Eliminar columna-IlI-Eliminar fila-1V Agregar hoja-V-Agregar columna-VI Agregar fila.
(b) I-Eliminar hoja-lI-Eliminar columna-ll-Eliminar fila-IV Agregar hoja-V-Agregar fila-VI Agregar columna.
(c) I-Filtro-ll-Agrupar-1ll-Tabla-IV Texto en columnas-V Validacién de datos-VI-Quitar duplicados.
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12-Considere la siguiente informacién tabulada en una hoja de célculo:

A B c D E F i
10
1 REPORTE DE NOTA FINAL
12 NOMBRE PARCIAL 1 PARCIAL 2| PARCIAL 3| CONDICION
13 70 85 90
14 ) 7C 65 69
15 ANA LUPITA ABARCA 80 42 80 REPROBADO

Considere la siguiente informacion anterior, ¢ Cual es la férmula que permite la condicion de cada
estudiante, si se considera aprobado aquel con un promedio igual y superior a 70?
(a)-=SI(PROMEDIO(C13:E13)>70;"APROBADO";"REPROBADQO")

(b) =SI{PROMEDIO(C13:E13)>=70;"APROBADQ";"REPROBADQ")

(c) =SI(PROMEDIO(B13:E13) <=70;"APROBADO";REPROBADO)

13- Observe las siguientes celdas de la hoja electrénica de Excel:

1107:00:00 a. m.

"|_20/8/2024
20/5/2024 8:27

Segln los resultados sefialados anteriormente, ¢ Cuales férmulas de fecha y hora se aplicaron, en Excel,
para que den esos resultados?:

(a)- | Hora, Il Fecha larga, lll Hora
(b)- 1 Hora, Il Fecha corta, Ill Ahora
(c) -1 Hora, Il Fecha larga, Ill Fecha y hora

14- Observe la siguiente hoja electrénica:

Pan | 50/ |Pan | 50|
Donuts | 100, Donuts | 100
Galletas | 40 |Galletas | 40
Pasteles 50 |Pasteles | 50
Tartas 20 |Tartas 20
Pan 50 Pasteleria

Segun las tablas anteriores la formula aplicada para conocer el importe del pan es llamada:
(a)-BUSCAR Y

(b)-BUSCAR V

{c)- BuscarH

Pigina 4 de 18

coLIVEWORKSHEETS



15- Observe la siguiente hoja electrénica de Excel:

=D2+E2 —* |
=g3-p3 ——* |l
=D4*E4 —* ||
=e5/D5s —* |V

Pagina § de 18

Segun las SINTAXIS anteriores, identifique cuales son los nombres de las formulas aplicadas en cada

celda:

(a)- IF-AUTOSUMA, I1-RESTA, IlI-DIVISION Y IV MULTIPLICACION
(b)- I-SUMA, 1I-RESTA, llI-DIVISION Y IV MULTIPLICACION
(¢) - I-SUMA, II-RESTA, lII-MULTIPLICACION Y IV DIVISION

16- Observe las siguientes tablas de la hoja electrénica de Excel:

Carniceria Importe

Ternera 50
Pollo 30
Cerdo 10
Pescado 50

e
~a I

|Ternera 50|
Pollo 30|
(Cerdo 10
Pescado 50

50

Segun los resultados sefialados anteriormente, ¢ Cuales formulas matematicas se aplicaron, en Excel,
para que dieran esos resultados:

(a)- I-MAXIMO y II-MINIMO
(b)- I-MINIMO y Il MAXIMO
(c)- 1 SUMA y Il PROMEDIO

17-Observe la siguiente imagen anterior, acerca de la hoja de trabajo de Microsoft Excel:

A
1 |

7

f

-Basado en la imagen anterior, escoja la alternativa correcta para las partes enumeradas de una hoja

de calculo:

(a)-1. Celdas, 2 Columnas, 3. Hoja.
{b)-1. Celdas. 2. Filas, 3. Columnas.
(c)-1. Matriz, 2. Columnas, 3. Filas.
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18-Observe la siguiente imagen anterior, acerca de Microsoft Excel:

O~ h v BW N =
>
N =

B C

3

Basado en la siguiente imagen anterior, establezca el nombre de cada celda, en donde se enumeré (1,2y 3) en

la hoja de célculo anterior:

(a)-1. CELDA A1, 2. CELDA A4, 3. CELDA C5.
(b)-1. CELDA A1, 2. CELDA A5, 3. CELDA C4.
(c)-1. CELDA A5, 2. CELDA A2, 3. CELDA C3

19-Observe los siguientes iconos de Excel para tablas dindmicas:

@1 [Ean

z

Los iconos sefialados con los ndmeros |, 1l y lll, respectivamente se denominan:

(a)-Mapa-  ll-Agrupar -

llI-Ordenar cifras de menor a mayor.

(b) -Mapa - Il- Gréafico dinamico - llI-Ordenar de mayor a menor.

(c) -Mapa -

02024

Dra. Hayeli Saborio Campos

Jefe de Cirugia
Hospital Nacional de Mifios

Estimada Sefiora:

En relacion con su soficitud de vacaciones,
s le informa que fue aprobada. Puede pasar
a retiraria apenas pueda.

s

Dra. Brittany Swayer Sobrado
Jefe de Talerta Humano
Heaspital Nacional di Nifios

[#]

GRACIAS a)

II-Grafico dinamico - Ill-Ordenar de menor a mayor.

20-Observe imagen al lado izquierdo relacionada con los documentos sociales y
administrativos:

En relacion con el documento anterior indique cudles son los pasos correctos para
que Brenda pueda insertar la ruta de acceso de la ubicacion del documento:

a)1-Buscar la ubicacion fisica del documento
2-Copiar dar clic derecho
3-Compartir enlace
4-Pegar el enlace en la carta

b)1-Buscar la ubicacién fisica del documento
2- Copiar como ruta de acceso
4-Pegar el enlace en la carta con control mas v

c)1-Buscar la ubicacion fisica del documento
2-Copiar como ruta de acceso
3-Insertar como vinculo dando clic derecho vinculo

21-Deacuerdo con la siguiente imagen de la tarjeta al lado izquierdo elaborada en Word
por la secretaria ejecutiva Amanda:

¢Cual icono de la ventana de insertar texto debe utilizar Amanda para insertar un Word Art?:

b}'qc)
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22-Observe la siguiente ventana de Correspondencia referente al programa Word:
@ Aetvqusaco @ B Y90 F B ko . . ﬁ g - a ;

Archies Widn  haertar Ttare Diefn  Dipcsiiin  Referencim  Commmondencls  Rediw  vist  Programador Compleenton  Ayuds  mcrobat 2 Comertarics | | 2 picidn - m

NR B BB B PR @S

B s cirpa

mipon Hlogue de Lioes de | ey
S al ke

e ciane r— I:"

L.

& STASEHIA BOS0TLE

. RECONOCIMIENTO
Msiaol Wa Ghao

——

—

Jorge es un secretario ejecutivo que se encuentra realizando una correspondencia con los titulos de reconocimiento

por mencion de honor en la Universidad Latina y él desea recordar cudl es el icono que le permite iniciar la
correspondencia ;Cual icono se debe utilizar para iniciar la correspondencia?:

a) b] c) E‘:’

23-Observe la siguiente imagen de un gafete elaborado con correspondencia en el programa de Word:

3 imnn @ B B) & [ 7 eacke e iones o i - G E - &

dds o wenw Vun Do Sipowes Fefwwan Composdes B Ven g Cosghmees ey Ao |5 s || oo | RN

DANI MARTINEZ

Daniel Martinez es un secretario ejecutivo en el Departamento de Talento Humano, €l que se encuentra realizando
los gafetes con la nomina de los colaboradores de la compania. El senor bustos decidio utilizar una plantilla de la
pagina de Microsoft, para imprimir los gafetes en una sola hoja y economizar carton. El desea personalizar la
plantilla de la imagen de la parte superior con la foto e informacion de cada trabajador por medio de la opcion de
correspondencia combinada en Word. Sin embargo; cuando concluye de agregar los campos, no se visualizan los
nombres de los colaboradores de la lista combinada desde Excel. ;Cudl icono se debe utilizar para visualizar cada
nombre en cada gafete segun la correspondencia combinada?:

"y Yo e
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24-Lea la siguiente informacion referente a la edicién de documentos en el programa de Word:

Yeudi es secretario de presidencia en la Caja de Ande y le corresponde dar los acabados a un informe de labores de su jefe. El
documento es de seiscientas pdaginas y él debe aplicarle f.'Iﬁ_)rnmto de fuenh@ Arial Rounded MT Bold a todo el documento; sin
embargo; por nids que infenta recordar el comando gue se debe utilizar para seleccionar todo el texto del documento no lo logra.
(Cudl es el comando que debe utilizar para seleccionar todo el texto del documento?

a) b) : v o)
D0 ch @ 00

25-Lea la siguiente informacion referente a la edicion de documentos en el programa de Word:

Javier es secretario de finanzas en el Banco de Costa Rica y le corresponde facturar. El debe editar una factura con el mismo
impuesto de la factura del mes pasado y debe copiar y pegar la formula de excel, la cual es una formula SI Anidada bastante
larga. ¥ si el aplica el comando copiar y pegar podrd ser mds eficiente que volver a digitar foda la formula. Pero él no recuerda
cudles son los dos comandos que debe utilizar.,

(Cual es el comando que debe utilizar para copiar y pegar del Excel?

a b C
28 00 - a0
B0

26-Observe la siguiente imagen referente a un comando de la edicién del procesador de textos Word:

]z

En relacion con la imagen de las teclas anteriores. ;Si se deja oprimida la tecla control y seguidamente se
oprime la tecla z una vez que sucede en el documento editado en el procesador de documentos Word?

a) Retrocede dos veces en las acciones en la ediccin del documento.

b) Retrocede una vez en la edicion del documento.

c) Avanza una accién en la ediccin del documento.

27-Observe la siguiente imagen referente a un comando de la edicion del procesador de textos Word:

Alt+*CONTROL OPRIMIDOS MAS LATECLAC.
| NN
= J

En relacion con la imagen de las teclas anteriores. ;Si se deja oprimida ALT, luego oprime sin soltar la tecla
control y seguidamente se oprime una vez la tecla C ;Qué sucede en el documento editado en el procesador de
documentos Word?
a) Pega el formato de texto.
b) Copia el Formato de Texto
c) Copia imdgenes.
28-Observe la siguiente imagen referente a un icono fundamental en la edicion de textos del procesador de
textos Word:

En relacion con la imagen del icono anterior. ;Cual es el nombre del icono del procesador de documentos
Word mostrado en la imagen?

a) Interlineado.

b) Espacio antes del parrafo.
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c) Espacio antes después del parrafo.

29-Observe la siguiente imagen referente a un icono fundamental en la edicién de textos del procesador de

textos Word:
+

Il 11

En relacion con la imagen del icono anterior. ;Cual es el nombre del icono del procesador de documentos
Word mostrado en la imagen?

a) Interlineado.

b) Espacio antes del parrafo y Espacio antes después del parrafo.

c) Texto antes de las columnas y texto despues de las columnas.

30-Observe las siguientes imagenes referentes a un icono del mena de configurar pagina del procesador de
textos Word:

IGIIIII@ v [a
En relacion con las imagenes de iconos anteriores. ;Cual es el nombre de cada icono del procesador de
documentos Word mostrados segiin corresponda?

a) I-Correspondencia, |I-Destinatarios, Ill-Sangria y IV-Margenes.

b) I-Vertical, II-Columnas, lll-Tamafio y IV-Margenes.

c) I-Horizontal, ll-Columnas, lll-Margenes y IV-Tamafio.

31-Observe las siguientes imagenes referentes a un icono del menu de configurar pagina del procesador de
textos Word:

I | G —
En relacion con las imagenes de iconos anteriores. ;Cual es el nombre de cada icono del procesador de
documentos Word mostrados segtn corresponda?

a) |-Salto de pagina, Il-Salto de Columna.

b) I-5alto dde seccidn, II- Salto de Pagina impar.

c) I-Salto de Pagina Siguiente, |1-5alto de pagina continua.
32-Observe las siguientes imagenes referentes a la ventana de inicio del procesador de textos Word:

n ey
| Eﬁ’fu

& | A%
En relacién con las imagenes de iconos anteriores. ;Cual es el nombre de cada icono del procesador de
documentos Word mostrados segtin corresponda?
a) I-Bordes, II- Mantener formato de origen, lll-Pegar en formato de imagen, IV-Cambia Mayuscula y mindscula.
b) I-Tabla, Il-Estilo de Texto, Ill- Pegar en formato de imagen, IV-Aumentar tamafio de Fuente.
c) I-Bordes, |- Mantener formato de origen, Ill- Pegar en formato de imagen, IV-Disminuir tamafio de fuente.
33-Observe las siguientes imagenes referentes a la ventana de inicio del procesador de textos Word:

I r7 1 ,&9 I I v V.,! N
A3 A=
—

En relacion con las imagenes de iconos anteriores. ;Cudl es el nombre de cada icono del procesador de
documentos Word mostrados segtin corresponda?

a) I-Color de Fuente, II- Mantener formato de origen, lll-Resaltar la Mayuscula, IV-Opciones de Letra Capital y V-Direccién
del Texto.

b) I-Color de resaltado de texto, II- Borrar todo el formato de texto, IlI- Cursiva, IV-Direccion del Texto y V- Opciones de
Letra Capital.

c) I-Color de Fuente, Il-Borrar todo el formato de texto, |ll- Curvsiva, IV-Direccion del Texto y V- Opciones de Letra Capital.
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34-Observe las siguientes imagenes referentes a la ventana de inicio del procesador de textos Word:

I ?'bC H%l m E@ v A

En relacion con las imagenes de iconos anteriores. ;Cual es el nombre de cada icono del procesador de
documentos Word mostrados segtin corresponda?

a) I-Ajustar, ll-ordenar, lll-Remplazar y |V-cortar.

b) I-Ajustar, ll-ordenar, lll-Tamafio v IV-cortar.

c) I-Remplazar, ll-ordenar, lll-Copiar y IV-Cortar.

35-Observe las siguientes imagenes referentes a la ventana de inicio del procesador de textos Word:

I’Q HE_F\J II]E'E] r\r@ v@

En relacion con las imagenes de iconos anteriores. ;Cudl es el nombre de cada icono del procesador de
documentos Word mostrados segiin corresponda?

a) I-Buscar, |l-5eleccionar todo, |ll- Panel de Seleccién, IV Cuadro de texto y V-Fuente.

b) I-Ediccion, I- Seleccionar todo, Ill- Panel de Seleccion IV Combinar celdas y V-Estilo de Texto.

c) I-Buscar |I- Seleccionar todo, lll-Panel de Seleccion IV Dividir Celdas y V-Estilo de Texto.

36-Observe las siguientes imagenes referentes a la ventana de inicio del procesador de textos Word:
23 de naviembre da 2025

ILic, Luis Campas Quesada
(Gerenta

importadora Del Norte 5.4,
Extimado safion Campas:

[Er relacion con el servicio solicitado via telefonica, e e solicita una faciury

[pratorma para la organizaciin de una cEng ey
[Eraduacion para 150 personas en elsalon Multivso de Upata centro, Lamisma debey
COMTEMes

- Alruiler del lugar.

L Limpieza antas v despuds del evento.

. Drecoracion

. Sanvicio de alimentacidn

L Man (plato fuerte, pestre y reffgsco por persona).

. Muisica ambionte.

[Favor comunicarse al teléfona por Z237-8246, pars cualguier informacion adicional.
[Ademis, la factiura proforma debse venic a nombre de la Junta Directiva de Sala de

[Evantas Kuran.
Cordialments,
MSe. Luisa Rojas Ramirez
Gerente Financiera
Sala de Evantos Euren

[EBL

;Como se denomina el estilo de carta anterior?
a) Blogue

b) Semiblogue
c) Blogue extremo
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37-Observe |a siguiente imagen relacionada con el formato de documentos comerciales: 39-Observe la siguiente carta:

23 de noviembre de 2004
23 de noviembre de 2014
Lic. Luis Carmpeos Cueesada
Gerente Lic. Lus Campos Quesada >
Importadora Del Morte 5.4 Gerente L
Importadora Del Norte 5.4,
Estimado sefior Campos: ¥
; - Estimado sefior Campos:
Le solicitamos una factura proforma para |3 organizackn de wna cena | -
de Le soficitarmos una factura proforma para la erganizacion de una cena
Fraduacian para 150 personas en el salon Multiuse de Upals centro. La de
rmisma debe contener: graduacidn para 150 personas en el saldn Multiuso de Upala centro. La
misma debe contener
- Alguiter del hagar.
L4 Alguiler del lugar
. Lirrpiera antes v despods delevento,
L] Limpieza antes y después del evento.
. Decoracion
L Decaracidn
. Sendcio de alimentacion
. Serviclo de dirmentacian
L] Mandiplato fuerte, postra ¥ rafresco por persona).
- Wentiplato fuerte, postre y refresco por personal.
. Miisica ambiente.
Favor comumicarse al teléfono por 88 BE 88 38, para cualquier - Wilsica amiente.
informacion adicional. Favor cormuerecarse al teléfons por B2 B8 BE B2, para cualguier
Adammis, lafactura proforma debe venica nombre de la Junta Adminstrativa informacian adicional
del Colegio Técnico de Upala. ademds, lafactura proforma debe venira nombre de |2 lunta Admenistrativa
del Colegio Técnico de Upala.
Cordialmente,
Cordialmente,
; ¥
MSe, Luita Roja Rojas L \\
Profesora Gida seceidn 12-1 \\ M5c Lulsa Rojas Rojas
Colegio Técnice de Upala Profesora Guia seccidn 12-1
Colegio Técnico de Upala
5RO
SRO

El destinatario y remitente sefialados anteriormente tienen interlineado llamado:
Al-Espaco y madio.
B)-Doble espacio.
Cy Espacio sencillo

¢ Como se denomina el espacio que existe entre el texto y el borde de la carta anterior?
a-Borde

b-Mérgenes

c-encabezado

38-Observe la siguiente imagen relacionada con el formato de documentos comerciales: 40-Observe |a siguiente imagen relacionada con el fermate de documentos comereiales:

@ CTP o Lpnits 3
Takl 2648-0EET e —
-
23 de noviernbre de 2014

Lic. Luis Campos Cuesadza
Gerente
Importadora el Morte 5.4,

Estimado sefior Campos:

Le solicitarnes una factura proforma para la organizacion de una cena
de
graduacion para 150 personas en el salén Multivso de Upals centra, La
milsa debe contener:

L Alguiler del lugar.

—

23 de nowembre de 2014

Lic. Luis Campos Cuasada
Gerente
Impartadora Del Morte 5.4

Estmado sefior Campos;

Le solicitamos und facturs proforma para l orgarisacion de una cena
de
graduacicn para 150 personas en el saldn Multiuso de Uipafa centro. La
misma debe contenar;

- Alquiler del lugar.
Limpieza antes y despues del evento.

L]
. Decoracidn
[ ]
[ ]

. Limpiezs antes v despuds del eventeo. Sendcin de alimentacidn
- Decoration Mendplato fuerte, postre y refresco por personal.
. Servicio de alimentacidn . Misica amblante.
Fawor comunicarse al teléfono por BE B8 88 88, para cualguier
e Menuiplato fuerte, postre y refresoe por personal, informacidn adicianal.
- Miiéica-ambiente: Ademas, la factura proforma debe venir a nombre de la Junta Administrativa

Favor comunicarse al teléfono por 88 885 BB B8, para cualquier
Iinformacién adicional.
Ademas, la factura proforma dabe venir a nombre de la Junta Administrativa
del Colegio Técnico de Lipala.

Cordialmente,

M5C. Luisa Rojas Rojas
Profesora Guia seccidn 12-1
Colegio Técnico de Upala

5RO

b-Margenes c-Ercabezado

del Colegio Técnico de Upala.

Cordialmente,

M5, Luisa Rojas Aojas
Profesora Guia seccion 12-1
Calegio Técnico de Upala

e,

iComo se denomina el espacio y texto que se agrega en la parte superior de la carta anterior?  (Como se denormina & espacio que existe en la parte inferior de la carta anterior?
a-Pie de pagira

b-Margenes c) Encabezado
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41-Observe la siguiente imagen del procesador de texto Word:

I Seeccionar =  ghg  EE insenorta Interior i 1Djossem
D W
B ver cusdniculss FH Insartar columna a | zquisrds BH Dividir celdas Hlisgem
Eliminar |natar
ES Propésdsde: = Ak B ncemar columng a s demchs &0 Dividir tshls B Aunnajustar =
Tabla Filac y columas [ Combinar Tamafio de ceda T

La imagen anterior corresponde a una aplicacion de la ventana denominada:
3-Disposicion de tablas

b-Disefio de Tablas.

c- Revisar tablas

42-0Observe la siguiente imagen del procesador de texto Word:

3 B By Fareas + R Senatiet :_:_,| =N i— | B Encabuade -

Ieanos { Gridica : Piede pigma -
Pignss | Tl | sgenes B A itss, | Vincus |- Comentiss | B Medepl
2 k > D ModelosIB gyl Capura~ | @0 lne3 N [} Mimeno de pégine
Tablas Ilustraciones Miiriedie Camerdatiod  Encaberads y pie deé pigne

La imagen anterior corresponde a una aplicacion de la ventana denominada:
a-Vista.

b-Revisar.

c- Insertar

43-Observe la siguiente imagen del procesador de texto Word:

1- — 0. ] g i

Las imagenes anteriores se denominan:

a-1-Transparente, 2-Detrds del Texto y 3-Estrecho
b-1-Transparente, 2-Delante del Texto y 3-Cuadrado

c- 1-Detras del texto, 2-Delante del Texto y 3-Estrecho
44-Observe la siguiente imagen del procesador de texto Word:

-~ 2 )3

Las imagenes anteriores se denominan:

a-1-Arriba y Abajo, 2-Detras del Texto v 3-Modificar Puntos de Ajuste
b-1-Arriba y Abajo, 2-Modificar puntos de Ajuste y 3-Detrés del Texto
c- 1-Detras del texto, 2-Delante del Texto y 3-Detras del Texto
45-Observe la siguiente imagen del procesador de texto Word:

e

Las imagenes anteriores se denominan:

a-1-Arriba y Abajo, 2-Detrds del Texto y 3-Estrecho
b-1-Delante del texto, 2-En linea can el texto y 3-Cuadrado
¢- 1-Estrecho, 2-En linea con el texto y 3-Cuadrado

46-Observe la siguiente imagen del procesador de texto Word:

1.5AC 7. M— 3 =M

Las imagenes anteriores se denominan:

a-1-Arriba v Abajo, 2-Detras del Texto y 3-Estrecho
b-1-Delante del texto, 2-En linea con el texto y 3-Cuadrado
c- 1-Estrecho, 2-En linea con el texto v 3-Cuadrado

47-Observe la siguiente imagen del procesador de texto Word:

1. 28 3-|S

Las imagenes anteriores se denominan:
a-1-Subindice, 2-Superindice y 3-Subrayado
b-1-Superindice, 2-Subindice y 3-Subrayado

¢- 1-Aumentar fuente, 2-Estilo de celda y 3-Cursiva

A=
&% 1
—

|2| delteta decekda

Alineadén
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48-0bserve la siguiente imagen del procesador de texto Word:

1-8be 2. K 3. N

Las imagenes anteriores se denominan:
a-1-Revisar, 2-Cursiva y 3-tachado
b-1-Tachado, 2-Maydscula y 3-negrita
¢- 1-Tachado, 2-Cursiva y 3-negrita

49-Observe la siguiente imagen del procesador de texto Word:

& 2% 3 A

Las imagenes anteriores se denominan:

a-1-Efectos de Texto, 2-Color de resaltado de texto y 3-Color de Fuente

b-1-Wor Art, 2-Color de Resaltado v 3-Borrar todo el formato

c- 1-Efectos de Texto, 2-Color de tachado de texto y 3-Color de Fuente

50-Observe la siguiente imagen del procesador de texto Word:

1-Aa~2 ‘@ 3 =

Las imdgenes anteriores se denominan:

a-1-Aumentar o disminuir texto, 2- Borrar todo el formata y 3-Ndmeracién
b-1-Cambiar de Mayuscula a mindscula, 2- Borrar todo el formato y 3-Vinetas
c- 1-Efectos de Texto, 2- Borrar todo el farmato y 3-Color de Fuente

51-Observe la siguiente imagen del procesador de texto Word:

q

Las imagenes anteriores se denominan:

a-Mostrar todo

b-Cambiar de Mayascula a mindscula

c- Efectos de Texto

52-Observe la siguiente imagen del procesador de texto Word:

¢

Las imagenes anteriores se denominan:
a-Mastrar todo

b-Cambiar de Mayscula a mindscula
¢- Efectos de Texto

53-Observe la siguiente imagen del procesador de texto Word:

Las imagenes anteriores se denominan:
a-Salto de Pagina continua

b-Salto de Pagina Siguiente

¢- Salto de Pagina

S54-Observe la siguiente imagen del procesador de texto Word:
1 -
2 -

Las imagenes anteriores se denominan:

a-Numeracidn de Linea

b-Mumeracion

c- Guiones
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55-Observe la siguiente imagen del procesador de texto Word:

Las imagenes anteriores se denominan:
a-Tamano

b-Margenes

¢~ Columnas

56-Observe la siguiente imagen del procesador de texto Word:

P=
=

=

Las imdgenes anteriores se denominan:
a-Interlineado

b-Mérgenes

c- Sangria

57-Observe la siguiente imagen del procesador de texto Word:

Las imagenes anteriores se denominan:
a-Interlineado

b-Desvincular al anterior

c- Vincular al anterior

58-Observe la siguiente imagen del procesador de texto Word:

=. =
E =

+*

Las imagenes anteriores se denominan:
a-Interlineado
b-Margenas
¢- Sangria
59-Lea |a siguiente informacion referente a cartas:
a e de una a

Las imdgenes anteriores se denominan:
a-Remitente

b-Destinatario

¢- Firma

Las imagenes anteriores se denominan:
a-Remitente

b-Membrete

c- Firma

61-Lea |a siguiente informacién referente a cartas:

o consta de minimeo ut un linea ne iene la

Las imagenes anteriores se denominan:

a-Remitente

b-Destinatario

c- Firma

62-En relacidn con la informacidn referente a cartas cudl de los siguientes saludos es el correcto, de acuerdo con la comunicacién comercial o
administrativa actual:

a-Excelentisima;

b-Estimada Senora:

¢- Dofia luana:

63-En relacion con la informacidn referente a cartas cual de las siguientes despedidas es el correcto, de acuerdo con la comunicacion comercial o
administrativa actual:

a-Atentisimamente;
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b-5e agradece,
c- Se despide,

64-En relacién con la informacidn referente digitacidn mecanogrifica, Observe la siguiente imagen:

65-En relacién con la informacion referente digitacidon mecanografica, Observe la siguiente imagen:

: Corazén
Indice Aruder

Mefigue

¢Cual tecla
a-

de las siguientes corresponde al dedo del corazén derecho segin la mecanografia?:

()
[

66-Lea el siguiente caso, referente a los sistemas de archivo:
Daniel estd elaborando una base de datos en Access en la computadora debe presentar un archivo de un expediente laboral
administrativo de un funcionario publico con un sistema de archivo especifico desde el afio 2014 hasta el afio 2025.
;Cual sistema de archivo puede utilizar Daniel para presentar timicamente los datos solicitados?

»ponimico & ‘onologico rq:;mgmésﬁm

67-Lea el siguiente caso referente a la administracion de documentos:
Yirlani trabaja como secrefaria ejecutiva en una empresa que se dedica a la venla de articulos de limpieza en las diferentes provincias
de Costa Rica. Su jefe le solicita que organice el archivo utilizando un método agil, eficiente y que se adapte al tipo de actividad que

se realiza.
Segun el caso anterior, ;Cual es el metodo de archivo que debe utilizar Yirlani?

Dméstim & onologico ri:-}ponimco
pe,
G68-Observe las siguientes imagenes referentes a muebles de archivo. Encierre con un circulo ;Cual es el archivo vertical?:

1
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