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Ofimática y proceso de la información 

 

 

 

Preguntas definición conceptos 

1. ¿Cuáles son las características de Windows 10? 

 
 Multiusuario 

 Multitarea 
 Cliente  

 De red 

 
2. Para ordenar el contenido de una ventana, ¿qué dos formas conoces de realizarlo? 

 
o En el Explorador de archivos, en la pestaña Vista pinchando en Ordenar por…  

 
o Podemos colocarnos directamente en cada columna para ordenar los archivos por 

nombre, fecha, tipo y tamaño, pero previamente tienen que estar en Vista 
Detalles. 

 

 
3. ¿Qué es un bit? ¿Cuáles son las medidas de almacenamiento más utilizadas? 

 
El bit es la unidad mínima de información, es decir, una cifra binaria (0 o 1), una posición 
del circuito (abierto o cerrado). 

 

Las unidades de almacenamiento son bit, Byte, Kilobyte, Megabyte, Gigabyte, Terabyte y 

Petabyte. 
 

4. ¿Qué tipo de cuentas existen en Windows 10? 

 
Existen 3 tipos de cuentas: 

 

o Administrador 
o Estándar o usuario 

o Invitado 
 

5. ¿Cómo se ancla un programa a Inicio? 

 
Pinchamos botón de inicio, hacemos clic derecho sobre el programa que deseamos y 
elegimos anclar a inicio. 
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6. Uno de los elementos de hardware de un ordenador son las unidades periféricas. ¿Qué 
son? ¿Cuál es su clasificación? Pon al menos un ejemplo de cada categoría. 

 
Un periférico de ordenador es un dispositivo externo al ordenador que está conectado a 
él pero que no es parte del equipo principal y que permite la entrada y salida de 

información desde o hacia el propio ordenador. En resumen, son dispositivos que se 
conectan al ordenador para meter o sacar información. 

 
Se clasifican en dispositivos de: 

 Entrada: Teclado / Ratón. 

 Salida: Monitor / Impresora. 
 Entrada/salida: Escáner. 

 Almacenamiento: Memoria USB. 
 
 

7.  ¿Qué son los compresores de archivos? ¿Para qué se utilizan? ¿Puedes mencionar los 
más populares? 

 
 Son programas que comprime (reduce) el tamaño de los archivos.  
 Aparte del espacio que ahorramos en el disco duro cuando tenemos un archivo 

comprimido la utilidad fundamental de un compresor de archivos se aprecia a la 
hora de enviar archivos de un ordenador a otro.  

 Los más populares son WinRar, WinZip y 7-Zip. 

 
8. Realiza las siguientes operaciones: 

 
a. ¿Cuántos bits son 255 bytes? 2040 bits. 
b. ¿Cuántos megabytes son 56.450 kilobytes? 55,12 Megabytes 

c. ¿Cuántos Terabytes son 5 petabytes? 5120 Terabytes 

 

Preguntas tipo test 

9. Ocho Gigabytes (8 GB) equivalen a: 
 

a) 8.388.608 Kilobytes. 
b) 8.192 Megabytes. 
c) 8.589.934.592 Kilobytes. 

 
10. ¿Cuáles son las características de Windows 10? 

 
a) Multiusuario, multitarea, usuario y de red. 
b) Multiusuario, multitarea, cliente y de red. 
c) Multiusuario, multitarea, cliente y de red inalámbrica. 

 
11. Selecciona la respuesta incorrecta referente a las novedades de Windows 10: 

 

a) Uso de escritorios físicos, para trabajar con más de un escritorio a la vez. 

b) Nuevo navegador web llamado Microsoft Edge. 
c) Integración con OneDrive. 
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12. Selecciona cuáles son los accesorios de Windows 10: 

 
a) 3D Printer, Asistencia rápida, Fax y escáner de Windows, Recortes, WordPad, Paint, 

entre otros. 
b) 3D Builder, Asistencia rápida, Fax y escáner de Windows, Recortes, WordPad, Paint, 

entre otros. 
c) 3D Builder, Asistencia rápida, Fax y teléfono de Windows, Recortes, WordPad, Paint, 

entre otros. 

 
13. La aplicación Configuración no permite: 

 

a) Consultar las notificaciones. 

b) Personalizar el escritorio de Windows 10. 
c) Verificar las actualizaciones y la seguridad del equipo. 

 
 

Busca y responde 

14. Desde el Panel de Control, indica qué sección nos permite realizar las 

siguientes         operaciones: 

a) Configurar una impresora: Hardware y sonido. 

b) Configurar una red: Redes e internet. 

c) Gestionar cuentas de usuario: Cuentas de usuario. 

 
15. ¿Cómo es posible establecer un programa como predeterminado para abrir un 

determinado tipo de archivos? 

 
Configuración / Aplicaciones / Aplicaciones predeterminadas / Selecciona la aplicación  / 
Elige la aplicación que quieres de la lista. 


