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INSTRUCCIONES:

Lea atentamente las instrucciones de cada pregunta, este examen sera tomado en liveworksheet.

Destreza: T.TR.3.1.1 Crear un documento en blanco y guarda su archivo correctamente, Logro
utilizando de manera basica las herramientas de escritura, edicion y formato de texto (fuente,
tamarnio y estilo), garantizando orden y legibilidad.

1. Unacon una linea: 13 logros

Ctrl + Z

|

Anal -

Ctrl + V

Aa -~

Ctrl + C
Alt + F4
WINDOWS + E

ASDFGHJKLN
QWERTY

Centrar texto
Tipo de Letra

Color de la letra

Tamano de la letra
Cambiar texto a Mayuscula

Copiar
Cortar
pegar

Deshacer

Cierra ventanas hasta apagar el

computador

Fila Guia esta en el teclado

Abre el explorador de archivos
Disposicion de teclas del teclado
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Destreza: T.TR.3.1.5 Guardar un documento de Word en formato PDF y reabrirlo para editarlo
aplicando las herramientas necesarias que conserven el contenido vy la presentacién.
2. Clic en la opcién correcta segun la siguiente imagen.
| El Guardsr como x
o y W A » Escrito.. » carpeta deberes b C Buscar en carpeta deberes pe
4 logros
I Dlgar'izar - Musva carpeta = e
i {‘} niche Nambre - Fecha de modificacian Tipo
q EJ Galeria Estudios sociales 10/11/2025 15:45 Carpeta de archi
I 5 @l Vrviana - Person
i‘ : T
@ Escritorio 4
i Descargas  # |
Mombre de archivo: deber tecnologia _.pd‘f v|
Tipo: FDF (".pdf)
Autores:  Jose Luis Santillan Her., Etiguetas: Agregar una etiqueta |
Optimizar para: @ Estandar {publicacion Opciones... |
en linea & impresion) |
) Tamadio minimo 1B Abrir archive después de |
{publicacidn en linea) publicar l
» Ocultar carpetas Herramientas v | Guardar ‘ Cancelar
¢« Para llegar la ventana de la imagen debo:
« Clic en archivo, Clic en guardar como, Clic en examinar
» Clic en archivo, Clic en nuevo
¢ El documento que voy a guardar se llama:
» Estudios Sociales
« Deber de tecnologia
« Elformato en el que se va a guardar el documento es:
s docx
» pdf
¢ La carpeta en donde se va a guardar el documento se llama:
» Escritorio/ Estudios Sociales
» Escritorio/ carpeta deberes
Destreza: T.TR.3.1.3 Insertar y editar cuadros de texto en Word para resaltar informacion,
aplicando formato basico (fuente, tamario, color y posicién) que contribuya a la presentacion
clara y organizada del documento.
3. Complete la Informacitn acerca de las formas:
» LlasformasenMicrosoft _ sonimagenes sencillas y pequeias, 5 logros
puedo insertar formas dando clic en el menu , clic en el boton
formas y escojo una forma. Cuando voy a la hoja de word el puntero del mouse
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cambia a un signo de mas negro y debo dar clic y hasta el
tamafo que necesite. Para agrupar las formas debo presionar el botdn de
y seleccionar todas las formas que deseo agrupar, luego clic derecho,

clic en agrupar, clic en agrupar, Entonces muchas formas se volveran una sola

Destreza: T.TR.3.1.4 Utilizar la herramienta de imagenes en Word para edicion y manejo de
imagenes.

4, Conteste Verdadero o Falso.

Enunciado Respuesta 5 logros
* Puedo insertar imagenes en word solo de una Unica manera.

+ Cuando inserto una imagen en word aparece un nuevo

menu.

* EnWord Puedo quitarle el fondo a una imagen.

+ Elbotdn me permite ordenar la imagen delante

Tt

detras del texto.

"
« Elbotén “ me permite recortar la imagen

Destreza: T.TR.3.1.2 Insertar y organizar tablas en Word para estructurar informacion,
aplicando formato bésico (bordes, sombreado, alineacion y ajuste de celdas) que facilite la
comprension y presentacion clara de los datos.

5. Ordena los siguientes pasos:

Pasos desordenados para insertar una Ordenados
tabla

Clic en tabla
5 logros

Clic en Insertar

Bajamos hasta la opcion insertar tabla

Clic en aceptar

Escribimos las Columnas y las Filas
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Destreza: T.TR.3.1.7 Crear, organizar y gestionar bases de datos en Excel, aplicando formatos,
férmulas v filtros para mantener la informacién precisa y estructurada.

6. Clasifica en las columnas correspondientes:

4 logros

A 73 B5:C1 F4

Celda Fila Columna Rango

TOTAL DE LOGROS | 36 logros

CALIFICACION SOBRE 10
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Docente: Tnlg. Viviana Sanchez | Jefe area/Subnivel: Tnig. Vicerrector: Mgt. Karina
Viviana Sanchez Meneses C.
Firma: Firma: Firma:
Fecha: 10 de noviembre de Fecha: 10 de noviembre de Fecha:
2025 2025
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