COLEGIO CENTRO DE PROMOCION SAN JOSE PRUEBA DE CONOCIMIENTOS

HERRAMIENTAS DE MICROSOFT
EXCEL

Nivel: Basico Clase: Informatica Afo lectivo:

Ciclos: Vy VI Docente: Diego Lopez Estudiante:

Conteste VERDADERO O FALSO segun corresponda
La tecla TABULACION permite movernos con facilidad dentro de las
celdas adyacentes de una misma fila

VERDADERO FALSO

Al final de un libro de Excel encontramos las hojas, asi que para cambiar R R
su nombre solo debo pararme sobre esta pestafia y asignar un nuevo —
nombre |

[ VERDADERO | | FALSO | =50

El libro de Microsoft Excel se encuentra dividido en filas (horizontales) y columnas
(verticales), por ejemplo, si deseo contar y clasificar vehiculos que pasan todos los dias
de un mes debo colocar en columna A2 el dia y en fila B1 COCHE, C1 CAMIONES, D1
CAMPEROS, E2 AUTOBUSES, F1 TAXIS.

| VERDADERO | | FALSO

Completa los espacios de las siguientes frases

- Sideseo escribir los dias de las semana sin tener que escribir uno a uno debo usar la
funcion:

- Lafuncién que permite delimitar las celdas con los valores y que se hace con el
mouse y dichas celdas quedan sombreadas se llama:

- Sideseo dejar fijas las filas y columnas dentro de una hoja de calculo debo recurrir a
la funcion:

Elige la respuesta correcta dentro de las opciones multiples
¢Si deseo introducir una formula en una celda que simbolo debe preceder la formula?
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Elija la respuesta correcta:
¢Cual de los siguientes conceptos no es una funcion basica de Microsoft Excel?
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AUTOSUMA [ Cambiar nombre PROMEDIO |
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7. Una con una linea la columna A y la columna B segln corresponda:

Rango | Boton autosuma

Celdas delimitadas

AUTOLLENADO Madificar formulas

Completa las series

Separa millones,
miles, unidades

8. Sitha en la barra de tareas de Excel las principales funciones

Autosuma Barra de Estindar | Barra de Formato | Barra de Formuta |

Millares
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9. Escoge en la casilla desplegable la funcién que permite sumar los gastos del mes
Formula predisefiada de Excel
10. Selecciona los botones de funcién necesarios para elaborar un ejercicio de presupuesto
mensual.

Rango
Funcién Si
Autosuma
Filas
Columnas
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