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EXCEL XP AVANZADO

Qué Opciones admite una autoforma?

Agregar texto, girar o voltear, ajustar y ordenar

Una plantilla tiene la extension: .xlt

En una plantilla......

Las celdas no deben de contener informacidn variable

Hacer una busqueda basica en la barra estandar para activar el panel de tareas:

VRIS =K
_ff .
g Refersnciaf

Menu datos — agrupar y esquema — autoesquema
Menu datos — subtotales

Menu herramientas — auditoria de férmulas — rastrear precedentes

Menu formato — fila — mostrar / ocultar

Letra cursiva: Control + K

Cudl es el separador de argumentos? ;

Para saber el formato que tiene una celda: Control + 1

Cual es la condicion de las entradas que se van introduciendo en una lista
personalizada? Que el primer caracter no sea niumero.

Coémo agregar una linea de tendencia exponencial en el grafico:

Menu Gréfico — agregar linea de tendencia — exponencial

Filtra primero por nombre y después por poblacidn. Filtrar sin utilizar la barra de
menus:

Mombre |~ |apellidos [=]Poblacién [+]

Cuantos niveles de proteccion tiene un libro? 3

Area de trabajo: guarda la plantilla tal y como estd, con todas las hojas abiertas.
(Cuando se abre una plantilla, se hace una copia directamente y no se modifica la
plantilla)

Qué opciones tenemos cuando se abre un archivo Excel?

- Abrir como de sélo lectura

- Abrir como copia

- Abriry reparar

Para pasar de un cuadro de texto a otro: Tabulacién

Consolidar: Se combinan los valores de varios rangos de datos. Se puede consolidar
por posicion y por categorias. Se crean féormulas que hagan referencia a las celdas de
cada rango de datos que se vaya a combinar



Para consolidar:
- Misma hoja de datos
- Otro libro de trabajo
- Otra hoja de cdlculo
20- Menu formato — celdas — alineacion — vertical — centrada
21- En Excel se permite:
- Buscar una palabra en la hoja Excel y reemplazarla por otra
- Iralareferencia de una hoja Excel (ejemplo: celda B3)
22- Menu grafico — en el desplegable blanco “dindmico”: eje de categorias — alinear
23- Menu ver — barra de herramientas — Web
24- Funcidn entero: redondea un numero hasta el entero inferior mds préximo
25- Es posible utilizar espacios en los titulos de un grupo de celdas? No, hay que utilizar el
signo subrayado
26- Corta el texto de una celda seleccionada: Control + X

27- Barra de herramientas — asistente para graficos: | 'H | |H_h L7

28- Menu herramientas — personalizar — opciones — iconos grandes: cambian todos los
iconos al tamafio grande en todos los programas Office XP
29- Autofiltro personalizado:

Tamafio [+]
Autofiltro personalizado g]
Mostrar las filas en las cuales:
Tamafio
m esigual a | 150 -
Tamafo  [+] d

COrden ascendente

Orden descendente ®r Oo

(Todas) es menor o igual que w | |zs0| v

Use ? para representar cualquier caracter individual
Use * para representar cualquier serie de caracteres

Aceptar I [ Cancelar

30- Como proteger una hoja en curso?

Menu herramientas — proteger — proteger hoja (en curso) + Aceptar
31- Como proteger un libro?

Menu herramientas — proteger — proteger libro + Aceptar
32- Como visualizar la barra de herramientas de graficos?

Menu ver — barra de herramientas — Graficos
33- El portapapeles Sl permite almacenar tanto texto como imagenes
34- Sl se puede insertar objetos previamente creados
35- Las contrasefias Sl tienen en cuenta mayusculas y mindsculas
36- Las contrasefias se muestran con asteriscos
37- Sl es posible crear formularios en Excel
38- Para asignar un botdn a una macro? Menu herramientas — personalizar
39- La funcién “AHORA” se relaciona con 2:

- “ARo”

“Mes”



40- Las macros se pueden editar y también modificar con Visual Basic
41- Sl se pueden definir reglas de validaciéon
42- Se puede imprimir un grafico seleccionado? Si, con la opcién Menu archivo — imprimir
— grafico seleccionado
43- Las plantillas no deben contener datos variables
44- Si existen plantillas predefinidas en Excel
45- “4Nombre”: La féormula tiene texto que Excel no reconoce
46- Si se puede proteger una celda siempre que la hoja esté protegida
47- En Excel los argumentos se separan por ;
48- Excel NO permite borrar una hoja si esta compartida: Verdadero
49- Para insertar Word Art hay dos opciones:
- Menu insertar —imagen — Word Art
- Barra de herramientas — dibujo
50- Las funciones vienen predefinidas en Excel
51
52- La base de datos sirve para hacer calculos estadisticos o consultas dirigidas
53

Los objetos graficos se editan haciendo doble clic en ellos

El significado del caracter espacio en una férmula significa que Excel debe buscar el
punto de insercidn entre una fila y una columna
54

Para configurar el encabezado y pie de pagina hay dos opciones:
- Menu archivo
- Menuver
55- Como desplazarse a través de las celdas?:
- Conlos cursores (teclas de desplazamiento)
- Eltabulador
56- Para dar “formato” al informe:

Tabla dinamica

Tabla dindmica - ||ﬂ | == #= | ¥ | [
|

Dar Formato al informe I—

57- Menu datos — agrupar y esquema:

- Auto esquema
- Agrupar
- Desagrupar
- Ocultar detalle
- Mostrar detalle
58- Si muestra “#Nulo” es porque se ha especificado la interseccién de dos areas y eso es
imposible
59- Aplicar formato numérico a la celda:
Menu formato — celdas — numero
60- La funcion “MAX” devuelve el valor 0 cuando el argumento no contiene nimero



61- Para pegar el contenido del portapapeles: en la barra de herramientas hay que hacer
clic en el botdn:
- Primero en el desplegable de la barra de herramientas
- Enelicono de pegar
AR NN RERENRE TN NN RAL K NS

A v 2
&, B | c |

Mastrar los botones en dos filas

Aagregar o quitar batornes ~

62- Calcular el subtotal, nimero de operaciones realizadas por el empleado:
Menu datos — subtotales — (elegir la operacion que solicita el enunciado) + Aceptar
63- Qué significa este botdn de la barra tabla dinamica? Actualizar datos

Tahla dinémica = | ﬂ @ | =E ||I|| 5

Actualiz

64- Para visualizar el cuadro de didlogo para guardar el area de trabajo:
Menu archivo — guardar area de trabajo
65- Para seleccionar hojas sélo con CTRL / MAYUSCULAS si son alternas o contiguas
66- Las opciones que da el cuadro de didlogo “formato — celdas” y su pestaia alineacion

son tres:
- Alinear texto
- Definir sangria
- Dar orientacidn horizontal/vertical
67- Se pueden insertar nuevos datos en un grafico creado de dos formas:
- Afadiendo una nueva columna en la tabla de datos de origen
- Anadiendo una nueva fila en la tabla de datos de origen
68- Pueden tener criterios en una funcion: texto, expresidon y nimero
69- Si es posible ocultar filas y columnas
70- Para desplegar el botdn de acciones, hacer clic en:

1 4% 100% - @
_'&'é';

H Opriones de barra de herramientas s

71- Para mostrar el mend ayuda: F1 ¢ 2aes  Ventana
S IR T S A T RN |

72- Menu formato: Autoformato, formato condicional, celda, columna, hoja
73- Qué devuelve la funcion MAX? El valor maximo de una serie de nimeros
74- Para abrir una hoja nueva: Control + U



75- Para visualizar en forma de mosaico: Menu ventana — organizar — mosaico + Aceptar
76- Para desactiva filtro: Menu datos — filtro — autofiltro
77- Sl se pueden inmovilizar columnas

78- Un grafico se puede salvar salvando el libro de trabajo donde estd guardado

79- Las funciones “TRUNCAR” y “ENTERO” son diferentes con nimeros negativos

80- Cdmo mover una hoja de Excel y colocarla entre las hojas 2 y 3?
- Através del menu contextual sobre la pestana
- Seleccionando la pestafia, arrastrarla y soltarlaentrela2yla 3

81- Ordenar de forma descendente:
Menu datos — ordenar descendente (AZJ ) — Clic en el desplegable de ordenar, elegir
“empleado” y luego elegir descendente

82- Aplicar formato numérico a la celda B2:
Menu formato — celda — nimero, y en categoria elegir numero

83- Mediante el teclado poner el texto en negrita: Control + N

84- Las plantillas pueden contener: textos, graficos y formulas

85- Introducir el titulo de “Eje valores (2)":
Pestafia Titulos — clic en eje valores (Z)

86- Mostrar leyenda:
Pestafia leyenda — activar mostrar leyenda — escoger la opciéon que se pida (izda,
dcha...)

87- Para calcular los subtotales del nimero de unidades de cada empleado previamente
hay que ordenar la lista por el campo “empleado”

88- Consolidar a través de la barra de menus: Menu datos — consolidar

89- Para crear un filtro avanzado hay que crear un rango de criterios

90- Para un archivo protegido con contrasefia para lectura, cualquiera puede abrirlo, pero
es necesaria contrasefia

91- Ordenar la columna “clientes” por orden ascendente y la columna “cantidad” por
orden descendente (ya vienen predefinidos):
Menu datos — ordenar — aceptar

92- Se ha introducido una féormula de forma simultdnea en dos hojas Excel agrupadas.
¢Qué ocurre si se desagrupan?
No ocurre nada, la férmula y su valor permanecen en ambas hojas

93- Dada la situacién donde el drea de triangulo es 10 (rojo), cuya base es 10 (celda B1) y
su altura es 2 (celda B2), calcule las diferentes areas para los valores de la base: 20, 30,
40y de altura: 4,6. Use la barra de menus:
Menu datos — tabla:

Celda de entrada (fila): $B$1

Celda de entrada (columnal: $B47

[ Acepkar ][ Cancelar ]




94- Grabar macro en negrita y luego pararla:
Haremos clic en “Aceptar” del cuadro “grabar macro” — luego hacer clic en la N de
negrita de la barra de herramientas y luego clic en: I

95- Insertar una fila nueva entre la 22 y la 32: Menu insertar — fila

96- Insertar una nueva fila entre la 22 y la 32. Sélo es posible seleccionar la fila completa:

Clic en el cuadro de la izquierda donde pone A1 B 1 y se selecciona la fila;

luego Insertar —fila h
4]

(Cuidado con estas dos preguntas, ya que son muy parecidas)
97- La funcidén “Entero” consiste en redondear un nimero hasta el entero inferior mas

proximo

98- ¢Se puede ocultar un libro? Si, pero debe estar abierto

99- Si una celda estd bloqueada y la hoja Excel protegida no se puede modificar su
contenido

100-Si una celda estd desbloqueada y la hoja Excel protegida Si se puede modificar su
contenido

101- Cuando se guarda un documento basado en una plantilla, si se selecciona “Guardar”
aparece “Guardar como”

102-Dénde se puede ubicar informacion que recopilamos a través de la opcion
“Consolidar”:
- Enla misma hoja de datos
- Enotro libro de trabajo
- Enotra hoja de célculo

103- Agregar una linea de tendencia exponencial:
Clic en graficos (de la barra de menus) — luego “agregar linea de tendencia....” Y luego
elegir Exponencial (en los dibujos)

104- iCuando se utiliza una tabla de entrada? Cuando se quieren obtener distintos
resultados de una funcién al variar un parametro

105- ¢Cémo se pueden cambiar las propiedades de un grafico, (fuente, leyenda.....) una vez
insertado?
- Menu formato — grafico
- Barra de herramientas de grafico
- Doble clic en algunos de los elementos del grafico a través del asistente para

graficos

106- La opcion que impide hacer cambios en una celda es: “Bloqueada”

107- La funcién “Solver” sirve para conseguir el valor maximo a minimo de un pardmetro
Menu herramientas — solver

108- Filtre la hoja Excel para visualizar todos las filas con unidades entre 150 y 200:

[Unidadade ~ |

Orden ascendente
Orden descendente

®t Co

(TCldaS:l comienza por v b

EDiez meiares. , i
Use 7 para representar cualquier caracter individual

10 Use * para representar cualquier serie de caracteres

30 Aceptar ] [ Cancelar




109- Configure el grafico de Excel para que se visualice el eje X:

Titulos Eje Lineas de division | Leyenda | Rotulos de datos | Tabla de datos
Eje principal
Eje de categorias (%) =
(%) Automatica =
7 40 =
O Cateqgoria s
() Escala de tiempo 0 L
Eje de valores (v) 25 ||
&0 — — —
15 — — ——
0 — — —
JHEAEF
0
1 2 3 1+ H

(Clic en eje de categorias)

110-¢Qué condicién tienen que cumplir las entradas que se van introduciendo en una
nueva lista personalizada? Que el primer cardcter no sea un nimero

111- Ahada un autofiltro para visualizar sélo las filas correspondientes al empleado “David”:
Menu datos — filtro - autofiltro — clic en el desplegable de empleados y elegir David

112- Para una lista: tirando del controlador de relleno, de “enero, febrero......”, si se puede
pero si sélo estd configurada en Menu herramientas — opciones — lista personalizada

113-Filtre la hoja Excel para ver todas las filas con unidades mayores o iguales que 150
unidades:

[Unidadade <1

Orden ascendente . ,
Arden descendente Mostrar las filas en las cuales:

Unidadades

(Todas)

EDiez me]ores. B i

10
25
30
40
45

114- Para abrir libro “sdlo lectura”, clic en el nombre del libro y luego clic en el icono de la
parte superior derecha (una flecha hacia la izda. y un libro)

115- Cémo mostrar el menu formato:
- Menu Formato
- Alt+F

116- Menu herramientas — personalizar — pestafia opciones - clic en iconos grandes

117-Sl es posible personalizar la barra de herramientas

118-Vaya hasta la pantalla donde se puede proteger un fichero con contrasefa:
Menu archivo — guardar como — opciones — aceptar

119- ¢Qué impide la proteccion contra escritura? Impide guardar los cambios que se hayan
hecho

120- Consiga que la alineacidén vertical del texto de “cuadro de texto” seleccionado esté
centrada (a través de la barra de menus)
Control + 1 — Alineacidn — clic en superior y luego clic en centrar
En esta pregunta no tengo la seguridad de si es Control + 1 o su correspondiente en los
menus



121-Filtrar para visualizar todas la filas con unidades mayores o iguales que 150:

Clic en el desplegable de unidades, luego personalizar, luego clic en el desplegable y elegir
“Es mayor o igual que”

122-Filtrar la hoja Excel para visualizar todas las filas con unidades entre 150 y 200 (ambas
incluidas):

Clic en el desplegable de unidades, luego personalizar, luego clic en el desplegable y elegir
“es menor o igual”

123-¢Como se edita una plantilla ya existente? Se selecciona, se pulsa la tecla mayusculas y
el botén abrir

124-Para quitar el “encabezado y pie de pdagina”:

Menu herramientas — opciones — desmarcar la casilla de verificacion de “encabezado y pie
de pégina”

125-La hoja nueva se inserta delante de la hoja que se ha seleccionado

126-Menu herramientas — compartir libro — clic en la casilla de verificaciéon de “permitir
modificar por varios usuarios a la vez”

127-Datos de la profesora “Ana P” — clic en el desplegable de “todos” y elegir: Ana P
128-Modifique el texto de los rétulos del eje de categorias:

Clic en la casilla de abajo a la izquierda, luego clic en eje de categorias — alineacidn — clic en
texto



