
 
 

 

 

 

 

 

GUIA EXTRAORDINARIO 2026 
 
 

Gestión de archivos de texto 
 
 
 

Profr. Arturo Conde Duque 



Instrucciones 
Contesta las siguientes preguntas correctamente. 

 

1. ¿Qué es la información? 
 

  . 
 

2. ¿Qué es un dato? 
 

 

  . 
 

3. Describe que es un Bit. 
 

 

 

 

4. ¿Qué es el software? 
 

 

 

 

5. ¿Describe que es un documento? 
 

 

 

 

6. Menciona la definición de un editor de texto en ofimática. 
 

 

 

 

7. ¿Qué es una amenaza informática? 
 

 

. 
 

8. Menciona 3 ejemplos de amenazas informáticas. 
 

 

. 
 

9. ¿Qué es un virus? 
 

 

. 
 

10. Describe 3 Tipos de virus 
 

 

. 



 

11. ¿Qué es un procesador de textos? 
 

 

  . 
12. ¿Qué características tienen los procesadores de texto? 

 

 

  . 

13. Describe que son las notas al pie. 
 

 

 
 

14. ¿Qué es una bibliografía y como insertarla en Word? 
 

 

15. Como se inserta un índice en Word. 
 

 

 
 
 
 

II.- Escribe una V para describir si es ventaja o una D para desventaja de un documento Tradicional    

(    ) Se envían y reciben de manera casi instantánea por la red. 

(    ) Se necesita de un medio electrónico para su creación o visualización. 

(    ) Pueden contener imágenes animadas, sonidos y videos.  

(    ) Necesitan de la electricidad. 

(    ) Se pueden reproducir y generar copias o respaldo fácil y rápido. 

(    ) No ocupan demasiado espacio físico. 

(    ) Son atacados por virus informáticos u amenazas virtuales. 

(    ) Es más fácil su edición y modificación. 

(    ) Pueden ser eliminados más rápidamente. 

(    ) Son transportados de una manera fácil y práctica. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

III.- Relaciona ambas columnas correctamente.  
1.-Es un archivo con información electrónica y capaz 
de contener texto, sonido, vídeo e imágenes. 

 (     ) Disco Duro 

2.- Es un dispositivo de almacenamiento de tipo 
magnético. 

 (     ) Backup 

3.- Llamado también dispositivo de almacenamiento 
masivo externo y es de tipo electro digital 

 (     ) Archivo 

4.- Es una amenaza que pone en riesgo la información 
contenida en los documentos electrónicos. 

 (     ) Pagina Web 

5.- Es una forma de proteger la información de los 
documentos electrónicos 

 (     ) Dispositivos de almacenamiento 

6.- Es una entidad lógica compuesta por una secuencia 
finita de bytes, almacenada en un sistema de memoria 
electrónica. 

 (     ) Desfragmentador 

7.- Es todo aparato que se utilice para grabar los datos 
de la computadora de forma permanente o temporal.  

 (     ) Memoria USB 

8.- se refiere a la copia y archivo de datos de la 
computadora de modo que se puede utilizar para 
restaurar la información original después de una 
eventual pérdida de datos. 

 (     ) Software malicioso 

9.- Es un documento o información electrónica capaz 
de contener texto, sonido, vídeo, programas, enlaces, 
imágenes, y muchas otras cosas, adaptada para la 
llamada World Wide Web 

 (     ) Documento electrónico 

10.- Es un software que está diseñado para ordenar los 
datos almacenados en los dispositivos de 
almacenamiento 

 (     ) Firewall 

 
 

IV.- Escribe la respuesta correcta a las siguientes preguntas. 

1.- ¿Que es una carta formal y cuáles son sus elementos que la conforman?  
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________. 
 
2.- ¿Qué es un boletín informativo, cuáles son sus  partes y sus características? 
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________. 
 
3.- ¿Qué características tiene un tríptico?  
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________. 
 
4.- ¿Que es una infografía, cuáles son sus  partes y para que se emplean? 
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________ 
 
5.- ¿Cómo activas el encabezado y pie de página en Word y para que se emplea?  
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________. 
 
 



 
 
6.- ¿Qué es una página web? 
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________ 
 
 
7- ¿Qué es un folleto y menciona 5 ejemplos?  
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________ 
 
8.- ¿Qué es un memorándum y sus características? 
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________ 
 
9.- ¿Qué características tiene un currículo vitae?  
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________
______________. 
10.- ¿Que es una historieta, cuáles son sus  partes y para que se emplean? 
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________
______________. 
11.- ¿Qué es una primera plana, cuáles son sus  partes y sus características?  
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________
______________. 
12.- ¿Qué es un interactivo y cuáles son sus características? 
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________ 
 


