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INTECAP – OFIMÁTICA BÁSICA
RA2 CDT1
Evaluación teórica – Microsoft Excel y PowerPoint
	Nombre del participante:
	

	Fecha:
	

	Grado:
	



Valor de la evaluación: 100 puntos. Punteo mínimo de aprobación: 70 puntos.
Estructura: 15 preguntas: 5 de Falso y Verdadero, 5 de opción múltiple y 5 preguntas directas. Cada respuesta correcta vale 2 puntos; el resultado obtenido sobre 30 se convierte proporcionalmente a una escala de 100.
I. Falso y Verdadero
Instrucciones: Lee cada afirmación y marca V si es verdadera o F si es falsa.
1. En Excel, una celda se encuentra en la intersección de una fila y una columna.
   (   ) Verdadero     (   ) Falso
2. Una fórmula básica en Excel puede utilizarse para obtener el promedio de un conjunto de notas.
   (   ) Verdadero     (   ) Falso
3. El ordenamiento y los filtros permiten organizar y mostrar información de una hoja de cálculo.
   (   ) Verdadero     (   ) Falso
4. PowerPoint permite crear y administrar presentaciones mediante diapositivas.
   (   ) Verdadero     (   ) Falso
5. Las transiciones y animaciones son herramientas que pueden aplicarse a una presentación para mejorar su presentación visual.
   (   ) Verdadero     (   ) Falso
II. Opción múltiple
Instrucciones: Selecciona una sola respuesta correcta.
1. ¿Cuál es el elemento donde se introduce directamente un dato en Excel?
   a) Celda
   b) Diapositiva
   c) Párrafo
   d) Ventana de PowerPoint
2. ¿Cuál herramienta permite mostrar solamente los registros que cumplen determinados criterios?
   a) Formato de página
   b) Filtro
   c) Transición
   d) Animación
3. ¿Qué función o procedimiento se puede utilizar para obtener el promedio de notas en Excel?
   a) PROMEDIO
   b) IMAGEN
   c) TRANSICIÓN
   d) ENCABEZADO
4. ¿Cuál programa se utiliza para elaborar una presentación con diapositivas?
   a) Microsoft Word
   b) Microsoft Excel
   c) Microsoft PowerPoint
   d) Explorador de archivos
5. ¿Cuál de los siguientes elementos pertenece a las herramientas de PowerPoint contempladas en el curso?
   a) Transiciones y animaciones
   b) Relaciones entre tablas
   c) Papelera de reciclaje
   d) Explorador de archivos
III. Preguntas directas
Instrucciones: Responde con tus propias palabras de manera clara y ordenada.
1. Explica qué son una celda, una fila y una columna en una hoja de cálculo de Excel.
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
2. Describe cómo ingresar, editar y guardar datos en una hoja de cálculo.
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
3. Explica para qué sirven las fórmulas, el ordenamiento y los filtros en Excel.
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
4. Describe los pasos básicos para crear una presentación en PowerPoint, introducir información y administrar sus diapositivas.
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
5. Explica la diferencia entre una transición y una animación en PowerPoint e indica cómo pueden mejorar una presentación.
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
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