Servicio Nacional de Aprendizaje SENA Fecha:

i Abril de 2020
INSTRUMENTO DE EVALUACION
Evidencia de Conocimiento

INFORMACION GENERAL

Centro de Formacion: Centro de Comercio y Turismo Regional Quindio

Programa de No de
formacion: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA Ficha:
Actividad correspondiente a la guia de aprendizaje: 2

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

Competencia asociada: P
técnico Fase |

e 21060102701 Reconocer los sistemas de informacién de acuerdo a
la disponibilidad y las

Resultado (s) de necesidades de la organizacion.

aprendizaje a evaluar: e 21060102702 Utilizar recursos tecnolégicos de la unidad
administrativa de acuerdo a las tecnologias disponibles.

Fecha de aplicacion:

Evidencia a evaluar

EVIDENCIA : Evaluacién de conocimiento sobre terminologia ofimatica y sistemas de la
informacion.

Criterios de evaluacion

> Elabora documentos de trabajo haciendo uso de las funcionalidades de los procesadores de
texto.

> Utiliza las hojas de célculo de acuerdo a los parametros y funcionalidades del software.

> Tabula datos teniendo en cuenta las funciones estadisticas.

Tipo de evidencia: Desempefio | | Conocimiento | X|

Nombre del aprendiz:

1. De las siguientes alternativas, ¢.con qué procedimiento se logra la accién Abrir un documento?
° Inicio/Word/Archivo/Abrir

° Icono hoja en blanco

° Icono Carpeta abierta

° Opcion 1y 3

2. Usted necesita a un texto cambiar su fuente, ¢ qué alternativa realiza esta accién?

° Inicio/Fuente

° Inicio/Cambiar Estilos/Fuente

° Inicio/Estilos

° Ninguna de las anteriores

3. El siguiente texto: "Este 2010 Chile conmemora su Bicentenario: la celebracion de los 200 afios
de vida republicana. 200 afos del inicio del proceso de Independencia, enmarcada en la
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realizacion de la primera Junta Nacional de Gobierno el 18 de septiembre de 1810." DEBE

DEJARLO CON LOS MARGENES ALINEADOS, ¢ Que accion corresponde?

Alindado/Derecha
Alineado/Izquierdo
Alineado/Centrado
Justificado

4. ¢;Cual es el nombre de la opcién que permite incluir contenido en la parte superior de cada

pagina impresa?

Pie de pagina

Nombre del documento
Encabezado

indice del documento

5. Para lograr que un texto demuestra una potencia por ejemplo "400 m2", se debe utilizar, la

siguiente opcion:

Superindice
Subindice
Cursiva
Encoger fuente

6. En una aplicacion de Internet, ¢ cual es el nombre del mend que marca un sitio interesante para

acceder directamente a él?

° Favoritos

° Inicio

° Archivo

° Herramientas

7. ¢, Qué es un motor de blsqueda?

° Un programa que refresca paginas web

° Un programa que busca una conexion a Internet

° Un programa que busca informacién en Internet usando palabras claves
° Un programa busca paginas web como el Internet Explorer o Crome

8. ¢ Cual es la ventaja de los correos electrénicos?

Permite adjuntar archivos sin limite de capacidad
Elimina la necesidad de un correo tradicional (terrestre)
Es un medio siempre seguro de envio de mensajes

Es una manera de transmitir mensajes de bajo costo
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9. De la direccion de correo electrénico: franarias@al.santotomas.cl ¢,qué componente
corresponde al dominio del pais?

franarias

@
santotomas
cl

10. El correo electrénico, es un servicio de Internet, que funciona de manera

Sincrénica (mismo tiempo, distinto lugar)
Asincronica (distinto tiempo y lugar)
Opcion 1y 2

Ninguna de las anteriores

11. ¢ Qué alternativa permite imprimir mas de una diapositiva por pagina?

Diapositivas
Documento
Imprimir notas
Imprimir esquemas

12. PowerPoint es una programa que:

° Un programa de presentacion de diapositivas de Microsoft para ser utilizado solo con
Windows

° Disefia presentaciones utilizando multimedia

° Muestra imagenes y textos para discertar

° Alternativa 1y 3

13. Sinénimo de Diapositivas es:

Presentaciones
Slides
Alternativa 1y 2
Show electronico

14. Archivo electronico que se guarda en la computadora y que esta integrada por un conjunto de
diapositivas

Presentacion
Slide

Patrén electrénico
Transicién

15. Espacio que existe entre cada diapositiva
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Transicién
Automatizacion
Animacion
Vinculos

16. ¢ Cudl de las siguientes alternativas es un rango?

A54

H.15
B345:F345
J4-L16

17. Para fusionar celdas se utiliza el comando

Rango
Combinar
Agrupar
Ajustar Texto

18. Qué es una referencia relativa

Comando que guardan una relacion con la columna y la fila
Efecto de autorelleno

Aumenta un valor

Mantiene un valor absoluto

19. ¢ Que es Referencia absoluta?

Se refieren a la misma Celda o rango de Celdas en una Férmula.
Es un valor que se mantiene como una constante

Ninguna de las anteriores

Es una formula con valores absolutos

20. Para contar cuantos trabajadores del sexo masculino y femenino existen en tu empresa ¢,Qué
funcién utilizarias?

=Si
=Buscar
=Contar.si

=Contar
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Juicio de valor: Aprobado No aprobado
— Firma del Instructor — rutor —_ FirmadelAprendiz
CONTROL DEL DOCUMENTO
Elabor6 Cargo - Dependencia Fecha

JENNY ALEXANDRA INSTRUCTORA-
ROJAS ARTICULACION CON LA

MEDIA- CENTRO DE JULIO DE 2020

COMERCIO Y TURISMO

CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes al instrumento).

Nombre Cargo Dependencia | Fecha Razén del Cambio




