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Responde las siguientes preguntas y realiza la práctica de cada una. 
 

1. Dentro de las opciones del menú Insertar podemos utilizar? 

a. Insertar una página web 

b. Insertar Formas 

c. Insertar Vistas 

d. Ninguna de las anteriores 
 

2. Si quiero que un texto se repita en todas las hojas de un documento al inicio de 

estas, que opción debo utilizar? 

a. Pie de página 

b. Encabezado de página 

c. Numero de página 

d. Ninguna de las anteriores 
 

3. Si quiero que un texto se repita en todas las hojas de un documento en la parte 

inferior, que opción debo utilizar? 

a. Pie de página 

b. Encabezado de página 

c. Numero de página 

d. Ninguna de las anteriores 
 

4. En un cuadro de Excel con 1000 registros, hay un campo llamado CARGO donde 

aparecen distintos cargos (auxiliar, administrador, secretario, ingeniero, técnico, etc.). 

Se quiere que utilizando una función me cuente cuantos Secretarios hay en el cuadro. 

Que función utilizarías? 

a. Contar  

b. Sumar Si 

c. Contar Si 

d. Ninguna de las anteriores 
 

5. Para realizar cálculos en Excel. Cuál de las siguientes formas es la correcta? 

a. =5+8 

b. =A1+B1 

c. (=A1+B1) 



d. Ninguna de las anteriores 
 

*. El trabajo escrito se debe enviar al correo del docente. 
 

Nota: Los planes se entregan en los plazos estipulados por la institución 


