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Short Description

Descripción: Test de conocimientos informaticos....



Description


ENCUESTA DE CONOCIMIENTOS INFORMÁTICOS Instrucciones: A continuación encontrará un conjunto de preguntas que tienen como intención establecer el nivel de conocimientos y habilidades informáticas. Lea cada una y marque con un "uno" (1) la opción que considere más apropiada. Conteste con honestidad y objetividad.



Computación Básica Identifica y nombra las partes más importantes del computador Sabe utilizar el ratón del computador Sabe trabajar con ventanas de Windows (maximizar, minimizar, cambiar tamaño, mover ventanas) Sabe configurar la computadora (cambiar el color de fondo del escritorio, protector de pantalla, barras de herramientas, fecha) Sabe comprimir y descomprimir archivos Sabe utilizar, configurar y actualizar el antivirus Sabe hacerle mantenimiento a la computadora (Defragmentación de discos y Scandisk) Sabe trabajar en red (compartir carpetas, acceder carpetas compartidas, instalar y utilizar impresoras en red) Total



Si No



Internet Sabe utilizar el correo electrónico (enviar, recibir y responder correos electrónicos) Sabe navegar en páginas web Sabe buscar información en Internet Sabe participar en grupos de discusión o grupos de noticias Sabe enviar y recibir archivos adjuntos (attachments) en elcorreo electrónico Total



Si No



Word Saber dar formato a textos y párrafos en Word Sabe configurar la página para impresión y hacer presentación preliminar en Word Sabe copiar, pegar, mover y copiar formatos de textos en Word Sabe insertar imagenes en Word



Si No



0



0



0



0



Sabe trabajar con tablas en Word (insertar columnas y filas, darle formato) Sabe trabajar con sesiones en Word Sabe numerar páginas y crear tablas de contenido en Word Sabe combinar correspondencia (crear etiquetas, sobres, cartas modelo) Total Excel Sabe dar formato a las celdas (cambiar tamaño, alineación, formato a los números en las celdas) Sabe introducir, seleccionar y editar datos (mover, copiar, pegar) Sabe dar formato a la hoja (cambiar nombre, configurarla para impresión, establecer área de impresión, colores, etc.) Sabe crear gráficos Sabe trabajar con fórmulas (suma, resta, promedios, funciones básicas) Sabe modificar gráficos (insertar nuevos datos, cambiar la presentación, colocarle títulos, rótulos, etc.) Sabe trabajar con datos (aplicar filtros, subtotales y tablas dinámicas) Total



0



0



Si No



0



0



PowerPoint Si No Crear una presentación nueva y modificarla (insertar nuevas páginas, organizarlas, aplicar plantillas) Insertar gráfico, cambiar la forma, tamaño, colores, modificarlos, etc. Sabe organizar la presentación (cambiar de lugar las páginas) Trabajar con el patrón de diapositivas (aplicar un formato base para cada una de las diapositivas) Configurar la presentación (aplicarle movimientos a las diapositivas y al texto, colocarle tiempos, etc.) Trabajar con videos y sonidos Crear notas del orador y documentos para los asistentes Total 0 0 Herramientas Computación Básica Internet



Si No 0 0 0 0



Word Excel PowerPoint



0 0 0



0 0 0
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