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INSTRUCCIONES GENERALES

¥ La evaluacion se realizara de forma virtual por medio de la plataforma Zoom: Oral o escrita. f A
¥ Las/Los estudiantes deberan tener la cdmara encendida. ) i I,'
v Activar el m’icr()fono solo para contestar la pregunta que realizara la docente en forma indivi@ual. . ,%fJ] |
¥ La evaluacion es estrictamente personal, no trate de hacer trampa. 5i lo intenta, se aplicara lo estipulado en el art. 226 de la ad Ll

LOEL ) . W SRS
v Preste‘amncipn cuando el docente realice la_s' preguntas. - iy
¥ Tendra 40 minutos para resolver su evaluacion. @ . vl Al

T
INDICADORES DE EVALUACION

INDICADORES ESENCIALES DE EVALUACION:
Utiliza formulas y funciones para realizar calculos matematicos en Excel 2016.
Conoce el proceso para importar y exportar datos en Excal 2016.
Conoce el proceso para compartir un libro de trabajo en Excel 2016.
Comprende el funcionamiento la pestafa Ventana del grupo Vista de Excel 2016.
Conoce el proceso para imprimir una hoja de calculo en Excel 2016.
Conoce el proceso para proteger libros y hojas de calculo.

DESTREZAS

: PUNTAJE
CON CRITERIOS ITEMS
DE DESEMPENO CUANTITATIVO

® & & & & @

1. Marcar con una X los datos con los cuales se puede efectuar operaciones
matematicas en Microsoft Excel 2016. (2 puntos)

Utilizar formulas vy

funciones  para Dos+ 7+ 654+23 Cualro més tres * 31-12
realizar calculos

matematicos  en

== "0 -0 -0 -O

2. Unir las siguientes opciones de pegado con la descripcion cada una de ellas. (1

punto)
Conocer el ~) Vineular y mantener formato de origen |
proceso para - \ J
importar ¥ — —
exportar datos en -~ Mantener formato de origen i
Excel 2016. ]
Ir \-u
e Usar estilos de destino |
o — — =
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3. Ordenar los pasos para compartir un libro de trabajo. (1 punto)
Conocer el
proceso para
compartir un libro
de trabajo en
Excel 2016.
4. Escribir una breve definicion de cada uno de los iconos de inmovilizar en Excel.
(1 punto)
__ Inmovilizar paneles
Comprender el
funcionamiento la | Inmovilizar fila superior
pestafia Ventana | | 1
del grupo Vista de = [ ]
Excel 2016.
=5 Inmovilizar primera columna
5. Completar los pasos que falta para proteger €l libro. (2 puntos)
(1) ©
HazclicenRevisar. |~ -~~~ =~ .
Conocer el
proceso para
proteger libros vy " e T e e L
hajas de calculo. ’
| 3 )
| Vuelve a escribir la
= & | contrasena y haz
clicen Aceptar.
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6. Escribir V si es verdadero o F si es falso segln corresponda. (1 punto)
—_— ol * Imprimir es obtener una copia en papel de un determinado
proceso para documento.( )
imprimir una hoja
de calculo en Excel e Paraimprimir también podemos utilizar la combinacién de teclas
2016.
Ctrl+P. ()
7. (Observar la imagen y escribir el nombre de las partes de la ventana imprimir.
(2 puntos)
©
Informacdin | mpr] mlr r"
Conocer el N - 2
proceso para )
imprimir una hoja It
de calculo en Excel _ o= =
2016. Configuracion = e
1 Imprimir hojss activas _' '
== Imprime solo s hojas activas _e T e s
Paginas: : :- s 5- —0 -
o E Pt el L b b
| Ir LZ3 hz3 123 ‘_ e
= Orientacion vertical - | o '
Carta :'
£t 29 o Ml o i bR L Ea R B
—F Margendss normales :'
I:[: equiendax 1.78cm  Deec— N .H_@ """"""""""""""""""""""""""""""
O  Sinescalads ol ‘
|—_! we  [repimir hidfas en tamafio i _9 P T L
CORSUMITAT DS0InA |~

Firma del estudiante
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