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4 - Insertar un grafico dinamico con los datos seleccionados
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5 - Parte del contenido de una celda puede tener diferente formato que el resto de contenido

-Verdadero

' Falso

- ;Por qué en el cuadro de nombre aparece el término "Aprobados’ cuando hay un rango

seleccionado?

Insertar

Archivo Inicio

~=) Asignar nombre *

£ Utilizar en la férmula
Administrador

de nombres B Crear desde la seleccion

Disefio de pagina

Farmulas
i:‘ﬂ Rastrear precedentes @
=':+ Rastrear dependientes <!>

-m- Quitar flechas ~

Datos

& Ir]

Mombres definidos

Auditoria de farmulas

Aprobados

-

| 140

A B C D
1 Aprobados  Suspendidos
2 |Febrero 140 15
3 |Abril 140 40
4 |Enero 250 50

Porque ha dicho rango se le ha asignado el nombre Aprobados

" Ninguna de las opciones es correcta
" Porque dicho rango esta debajo del titulo Aprobados
" Porque dicho rango pertenece ala columna Aprobados
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9 - Para operar con las macros en Excel existe un editor de:

" Ninguna de las opciones.

é Java.
Visual Basic.

0 5qL.

10

10 - ;Qué acciones se pueden realizar a través del menu desplegable del icono Formato de la
ficha Inicio?

Aplicar bordes a las celdas
|l Modificar el alto de fila
| ) Modificar el ancho de columna
Cambiar el nombre de la hoja

11

11 - Para indicar que trabajamos con datos de otra hoja distinta a la que estamos, se utiliza:

E. nombre de la hoja seguido del simbolo !
' Fl nombre de la hoja seguido del simbolo §
' Fl nombre de la hoja seguido del simbolo %

12

12 - ;Para qué sirve el elemento marcado en rojo?

Revisar Vista
A=) Asignar nombre - f:ﬂ Rastrear precedentes
£2 Utilizar en la férmula ~ E':f Rastrear dependientes

Administrador A
de nombres B Crear desde la seleccidn ,,-f, Quitar flechas -

Mombres definidos Auditoria de formulas

" Parainsertar una formula

" Para mostrar la formula en cada celda en vez del valor resultante
Para buscar errores comunes en formulas

" Para evaluar una formula

13

13 - ;Qué operadores de celda pueden aparecer en una formula Excel?

| ) Operadores aritméticos

| ] Operadores de comparacion
[~ Operadores de filtrado

DOperadores de texto

14

14 - ;Desde ddnde se pueden modificar las listas personalizadas?

" Desde la ficha Revisar

Desde el cuadro de dialogo opciones de excel
" Desde la ficha Datos
' Desde la ficha Inicio
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15

15 - Cuando utilizo formulas en Excel:

Es posible referenciar celdas y rangos de celdas de hojas del mismo libro, asi como tambien celdas y
rangos de celdas de hojas de otros libros, estén estos abiertos o no.
" Es posible referenciar solo celdas y rangos de celdas de hojas del libro que contiene la formula.
' Es posible referenciar celdas y rangos de celdas sélo en el mismo libro o en libros abiertos, de otra
manera la formula arroja un error.
" Es posible referendiar solo celdas y rangos de celdas de la hoja que contiene la formula.

16

16 - ;Es posible escribir la formula directamente en una celda?

Sf, sin ningun problema.
" 5, pero después se debera validar desde la barra de férmulas.
' Mo, una formula solamente se puede escribir desde la barra de formulas.

17

17 - El orden en el que se introduzca los campos en las areas Etiquetas de fila y Etiquetas de
columna es muy importante, ya que afectara a la forma en la que se organice la propia tabla
dinamica.

DIA v (" X v f| =0(B2<100;85>C7)

A B £ D E

1 Aprobados  Suspendidos

leebrero 15|=O{B2€100;B5>C?}
3 | Abril 140 40 T
Enero 230 30

Marzo 60

Abril 150 110

Mayo 125 175

Junio 100 200 N
Julio 200 100

(=R = R = I R

FaJ.so.

' Verdadero.

18

18 - Si se tiene una hoja protegida con contrasena ;es posible modificar el formato de una de
las celdas pertenecientes a dicha hoja sin saber la contrasena?

51, es posible.
ra

No, no es posible

19

19 - ;Qué nombre recibe el elemento recuadrado en rojo?

®EH9-¢-0l+

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
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O Opeiones de celda
O Mombre de celda

Barra de farmulas
Cuadro de nombre

20

20 - ;Es posible aplicar
51, es posible.

" No, no es posible.

un estilo a una imagen?

21

21 - Con 'D2:F5' nos estamos refiriendo a:

El rango que empieza en D2 y acaba en F5.

' |adivisidn entre el contenido de la celda D2 y el de la F5.

" Ninguna de las opciones es correcta.
0 Alas casillas D2 y F5.

22

22 - ;Cuantos criterios de ordenacion simultaneos pueden hacerse en una lista?

23

23 - Partiendo de esta situacion, ordena la columna Aprobados de mayor a menor y la columna
Suspendidos de menor a a mayor en ese orden.

Ordenar (% |
7| Agregar nivel ” ¥ Eliminar nivel “ 123 Copiar nivel ” -
Columna Ordenar segdn Criterio de ordenacidn
Ordenar por [+] |valores [+] aaz [=]
[ Aceptar J [ Cancelar ] %
r [ 5l
Ordenar (-2 [ | { Ordenar
P [ [ [ pa i e TSR || [Frres—n ey [y iy L I
Columna Ordenar segin Criterio de ordenadén Columna Ordenar segin Criterio de ordenacion P
Ordenar por | aprabados Valores [=] oemenor amavor = Ordenar por [ aprobados [=] [valores o= (=)
Ordenar P Ordenar lilﬂ
3 Acregar rivel || X giminar rivel || L3 Copiar nivel “E] || opdones... | [¥] ts datos tienen encabezados | ||| [ %) aoregar nivel || X Eiminar nivel || 3 copier rvel ]E]  |[ opdanes... | [¥) v datos tienen encabezados
Columna Ordenar segin Criterio de ordenacion Columna Ordenar segin Criterio de ordenacién
Ordenar por Aprobados Valores E‘ De mayor a menor lz‘ Ordenar por Aprobados E Valores E De mayor a menor
Valores [=] |naz = Luegopor  [suspendidos [+] W
_______ oy O e
Lista persinalizada. ..
= =
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24

24 - Asocie los requisitos con las funciones.

1 A Contar celdas no vacias
Funcién CONTAR

2 B Contar celdas que cumplen determinados
Funcion CONTARA criterios

3 C Contar celdas con valores numericos
Funcion CONTAR.SI

12[ax] 22[Ax] 32[ax]
1-C > 2-A > 3-B

25

25 - ;Qué tecla se debe pulsar para modificar el contenido de una celda?

' Intro
C F5
£ Ctrl + Intro

d=

26

26 - ;Se puede mover una celda a otra hoja utilizando unicamente el raton?

51, se puede
MNo, para poder mover la celda a otra hoja se ha de pulsar primero la teda Alt
" No, no es posible mover una celda a otra hoja

27

27 - ;Qué es una referencia circular?

' Es una referencia a celdas ubicadas en una posicidn especifica.

' Ninguna de las opciones.

" _Fn excel solamente existen referencias relativas y absolutas.

Cuando una formula hace referencia a su propia celda, directa o indirectamente.

29

29 - ;Desde qué ficha se insertan nuevos comentarios?

' Datos

Insertar
Revisar
Inicio

1%

30

30 - ;Los iconos de qué ficha esta mostrando la imagen?

[[A] Desde Access 2 5 @ || Conexiones

E& Desde web = = = 2" Propiedades
= De otras | Conexiones | Actualizar

[ Desde texto  fuentes = existentes todo » = CBOITErv

Obtener datos externos Conexiones
Al - fe |
A B C D E

[zl

Ord

FR

|
|

o B w e
&
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T De la ficha Vista
T De la ficha Conexiones

De la ficha Revisar
De la ficha Datos

31

31 - 5i tenemos seleccionado un grafico estadistico y necesitamos cambiar a otro tipo de

grafico, ;en qué ficha lo hacemos?
Grafico
Diseno

' Presentacion
' Insertar

32

32 - ;Qué elementos dinamicos se pueden crear?

[~ Libro
oja
rafico

abla

33

33 - En un libro de Excel es posible ocultar:

' Hojas y celdas.

C_Columnas, Filas y Celdas.
olumnas, filas, celdas y hojas.
LiColumnas v filas.

34

34 - ;Qué es una formula de referencia externa?

Una formula que manipula datos que no estan en ese mismo libro.
" Ninguna de las opciones es correcta
' Una férmula que hace referencia a otras formulas de otra hoja.
" Una férmula que hace referencia a otra formula de una misma hoja.

35

35 - A la hora de eliminar una celda:

" La celda se elimina y desplaza las demas hacia arriba.
" La celda se elimina y las celdas que le siguen se desplazan hacia la izquierda.
inguna de las opciones es correcta
parece un cuadro de dialogo preguntando que si se desea desplazar las celdas hacia la izquierda o
arriba y si se quiere eliminar toda la fila o columna.

36

36 - ;Qué elementos dinamicos se pueden crear?

[~ Libro
Hoja
Grafico
Tabla
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37

37 - Cambia el criterio de orden aplicado al rango seleccionado, de tal forma que primero se
ordene por la columna Suspendidos y luego por Aprobados

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
B4 Formato condicional = g=Insertar - X - W ﬁ
fgg Dar formato como tabla = | 5 Eliminar = | [g]~ #

_— e Ordenar  Buscary
IS5 Estilos de celda ~ L;"j Formato ~ | (2~ y filtrar = seleccionar =
Estilos Celdas Muodificar
Al - F |
A B | c D E
1 Aprobados Suspendidos
2 |Enero 250 30
3 |Febrero 140 15
4 |Abril 140 40 N

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Acrobat

1 F— =)
. v = x| Formato condicional ~ "= Insertar ~
# Calibri 11 oc AN E=|=|® S General i g
Bz~ _ @Darformato como tabla * | 5% Eliminar ~
- - - A~ = - g <0 00 "
f N ERS & L - EE fo 000 o =0 Ilf) Estilos de celda ~ sz Formato ~
Portapape... = Fuente Fl Alineacién Fl Mimero ] Estilos Celdas %l
I A2 - I | Enero zl
| A | B | C | D E F G H | J [¥f] Orden personalizado...
1 Aprobados  Suspendidos = Filtro
2 |Enero 250 30 £
3 |Febrero 140 15 r
4 |Abril 140 40 =
g P ann _ Il
?
‘-’;1 Agregar nivel X Eliminar nivel =3 Copiar nivel - Cpciones... ™ Mis datos tiener Ordeseg L‘!
Columna . |ord n Criterio de ordenacidn ) Agregar nivel | X Eiminar nivel ] [ 123 Copiar nivel I B v [ Opciones. .. I Mis datos tienen encabe;
Ordenar por - -
‘ elores Az Ordenar segln Criterio de ordenacién
C A
{Columna A) Ordenar per | aprobades Valores lz‘ De menor a mayer
I iSuspendeios .} Luego por Valores =] [2az

—
ST ] -l Aceptar Cancel

38

38 - ;De qué maneras es posible escribir en una celda?

Desde la barra de farmulas.
Haciendo doble dic sobre la celda.
Mediante el mend 'Insertar - Texta',
mSi tuandose en la celda y pulsando F2.

39

39 - Borrar la regla del formato condicional aplicado a las celdas seleccionadas

Inicio Insertar Dizefio de pagina Farmulas Datos
[ Formato condicional - g=lnsertar = X - W [ﬁ
i Dar formaty como tabla = | 3% Eliminar - [g] - #
_— oy Ordenar  Buscary
5 Estilos de celda ~ ElFormato~ | 2~ y filtrar - seleccionar ~
Estilo Celdas Madificar
B2 \ - £ 250
A B C D E
1 Ap\obados Suspendidos Presentados
2 |Enero 250 50 300
3 |Febrero 140 15 155
4 [Marzo 100 60 160 %
5 | Akl 160 An 00
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ilas Datos Revisar Vista Acrobat & e o pH ER
%] P é General . rﬁ Formato condicional = gS=Insertar = I - W ‘:ﬁ
£ £ o000 IZI] f~ IE' O; B
= i iE - - 9 o2 Resaltar reglas de celdas 3 rdenar uscary
= &F FH- 8- % o %% s = g o7 | &7 yfiltrar ~ seleccionar v
Alineadidn ] Mamero ] Maodificar
] Reglas superiores e inferiores *
ﬁ v
E F G = K L -
H Barras de datos 3 w

EJ Escalas de color 3
3=
i= Conjuntos de iconos 3

Mueva regla...

N ol
< Borrar reglas de las celdas seleccmnadas> % Eorrar reglas r I
Borrar reglas de 3 noja LE] Administrar reglas...

CEE R

40

40 - ;Qué combinacidn de teclas utilizaremos para introducir la hora actual?
£ Control +; ‘punto y coma'
Control +: 'dos puntos’
Ninguna de las opciones

' Control + . ‘punto’

41

41 - ;Qué combinacion de teclas nos permite ejecutar el asistente de funciones?

Tab +F3
Mayus + F3

O Alt+F3

' Ctrl + F3

42

42 - ;Desde qué ficha se protegen las hojas?

Rew’ sar

' Datos
' Inicio
' Insertar

43

43 - ;Qué combinacidn de teclas utilizaremos para mostrar una columna?

' Ctrl + Alt +m

Alt + 0
Ctrl+Mayu5+)

O Ctrl + Alt +)

44

44 - Seleccione dos formas para realizar ordenamientos

Tamano de la fuente

alores

Color de celda
Orentacion

45

45 - Estando situado en la celda A2 de 'Hoja1’, se necesita obtener el dato de la celda B2 de
'Hoja2'. ;cual seria la sentencia correcta?

L _-Hojaz2!B2!
-Hoja2!B2

=Hoja2!B!2
' =Hoja2 B2
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46
46 - 5i en una celda tengo el nimero 0,16 y quiero ponerlo automaticamente en la forma 16%,
;qué tengo que hacer?
" Aplicar el porcentaje correspondiente.
" Dejar el 16 y pulsar el botdn % de la barra de formato.
" Ninguna de las opciones.
Dejarlo como esta y ponerlo en formato porcentaje.
a7 . ; : : . :
47 - A través del menu desplegable del icono formato de la ficha Inicio es posible proteger una
hoja
L Falso.
erdadero.
48 . .
48 - ;Qué combinacion de teclas utilizaremos para ocultar una columna?
[deen o
O At+0
O At +1
C Ctrl +1
49 . .
49 - ;Para qué sirve el elemento marcado en rojo?
& @ = = =
2= £ Mueva ventana [ Dividir 1] . % =
= Organizar todo ) Ocultar | (3] H ==1
liar - Guardar area  Cambiar | Macros
cion | B Inmovilizar = | £ Mostrar | 33 | g, trabajo  ventanas = -
Ventana Macros
b d
H I J K L M
' Para Inmovilizar ventanas
' Para Inmovilizar columnas Gnicamente
" Para Inmovilizar filas Gnicamente
Para Inmovilizar paneles, filas y/o columnas
50

50 - Aplicar el estilo de celda Buena a las celdas seleccionadas

! 3 Cem 5F i, E Autosuma o
i—:ﬁ'l #}ﬂ _’% &= IE @ Rellenar =
Formato  Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato
condicional = como tabla~ celda ~ = - - 2 Borrar ~
Estilos Celdas
Al - S |
A B | c D E
| 1 Aprobados Suspendidos
| 2 |Enero 250 30
| 3 |Febrero 140 15
| 4 |Marzo 100 60
5 |Abril 160 40
6
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£ I

Estilos de
celda -

Formato Dar for
condicional * coma

nsertar Elim

Bueno, malo yAeutral

= = &

- - -

D Mormal HlBue]a Incorrecto
Datos y modelo

% Autosuma 1

@ Rellenar =
inar Formato
<2 Borrar -
MNeutral

:|Célculo | | celdavincu Entrada
- Textode adv... Texto explica...
|| Titulos y encabezados
| Encabezadoa T1tulo Titulo 1 Titulo 2
|| Estilos de celda tematicos
51 .
51 - Las referencias a las celdas pueden ser:
@ JAbsolutas
[ Relativas
Texto
Ili Mixtas
52 i o ) )
52 - ;Qué resultado aparecera si aceptamos la formula que aparece en la imagen?
DIA = (" X & f| =SI{B5>C8;"Si";"No")
A B C ] E
1 Aprobados  Suspendidos
2 |Febrero 250 15|=SI{B5>CE;"Si";"No"}
3 | Abril 140 40
4 Enero 250 50
5 Marzo 60
6 Abril 190 110
7 Mayo 125 175
8 Junio 100f 200
9 Julio 200 100
10
'! No
Si
53

53 - Cuando utilizo formulas en Excel:

" Es posible referenciar solo celdas y rangos de celdas de la hoja que contiene la férmula.

" Es posible referenciar solo celdas y rangos de celdas de hojas del libro que contiene la férmula.

' Es posible referenciar celdas y rangos de celdas sélo en el mismo libro o en libros abiertos, de otra

manera la formula arroja un error.,
Es posible referenciar celdas y rangos de celdas de hojas del mismo libro, asi como también celdas y

rangos de celdas de hojas de otros libros, estén éstos abiertos o no.

10
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54
54 - ;Para qué sirve el elemento marcado en rojo?
Datos Revisar Vista
4] P K Borra E*E [ validaci
Gy Volver a aplica EE- i Consoli
il Ordenar | Filtro Y Textoen  Quitar .,
05 g Avanzadas columnas duplicados &2 Analisis
Ordenar y filtrar Herramientas de dato
E F G H I ]
Para ordenar menor de a mayor
Para ordenar de mayor a menor
" Para cambiar la orientacidn del texto
' Ninguna de las opciones es correcta
55 A : . : : :
55 - ;Qué acciones se pueden realizar a través de la ficha Datos de la cinta de opciones?
Obtener datos externos (desde access, web...)
Ordenar los datos alfabéeticamente
Exportar los datos
[T Revision ortografica
56 L . .
56 - Las tablas dinamicas cruzan los datos para crear resumenes mas claros
Falsa.
Verdadero.
o7 : . N :
57 - Para realizar un grafico estadistico debemos marcar siempre el rango de datos
" Verdadero.
Falso.
58

B8 - ;Qué resultado aparecera si aceptamos la formula que aparece en la imagen?

DIA - X v f-| =CONTAR({A1:C2)
A B C D E
1 Aprobados Suspendidos.
TLFebrero 250 15J =CONTAR[A1:C2)
3 Abril 140 40
4 Enero 250 50
5 Marzo 100 60
6 Abril 190 110
7 Mayo 125 175
& Junio 100 200
9 Julio 200 100
10 [}3

] H"}
(=2

11
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59

59 - Acceda al apartado donde se muestran las plantillas de Excel

m Inicio Insertar Diserio de pagina Farmulas Datos

_!] & Ccaiibri = g[%] =

| ET

Pegar f N & § - == = I::g:

Portapap.. Fuente F} Alineacio
Al - |
A B C D E

1

2

3

A

Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Acrobat & 0 = B 2R

=l Guardar

Plantillas dispenibles Libro en blanco

Fl c\ardar como
| Gukrdar como Adobe PDF & micio
&
& Abri . .I | y
[ cerra L,';‘\I L_.I-
o= .—E A=
ioppacic Libro en blanco Plantillas Plantillas de Mis plantillas
recientes gjemplo
Reciente
Ly Mueve a partir de
existente
Guardar y enviar . . - -
Plantillas de Office.com Buscar plantillas en Office.com + =
Ayuda ey N \ D —
| =1
|z] Opciones === j
B3 salir - - - -
Agendas Calendarios Disefio de fondo Facturas D
. - . F— Crear
- — —
Horarios Informes Informes de Instrucciones

gastos ‘

60

60 - ;Qué combinacion de teclas utilizaremos para ocultar una fila?
L Ctr + Mayus + (
Ctrl. +9
Ctrl + Alt + )

0 Ctrl+ Alt + 0

12
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61
61 - ;Para qué sirve el elemento marcado en rojo?
Dataos Revisar Vista
& Borra = = = validac
7l 1]7' % Volver a aplica §+ |+ Consoli
Z] Ord Filti . Text ; ,
&} Ordenar | Filtro W avanzadas coelur‘;::s du%| os |5 Andlisis
Ordenar y filtrar Terramenitas de dato
E F G H | ]
ELIMINA FILAS DUPLICADAS EN UNA HOJA.
PUEDE ESPECIFICAR LAS COLUMNAS EN LAS QUE SE BUSCARA INFORMACION DUPLICADA
62
62 - ;Es posible guardar un grafico como plantilla?
" No, no es posible.
51, es posible.
63 . . - :
63 - ;Cual es el metodo abreviado para modificar el contenido de una celda?
 Insert
I ; IF2
Alt + Insert
' Espacio
64 .
64 - Guardar el documento actual como plantilla
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
3‘* Calibri 1l v A AT = g[;] P
Pegar N X §- - -A- E== iEE
\; = & — == = =5
Portapapeles Fuente ] Alineacion
AL - I
A | 8B | c D E
| 1 Aprobados Suspendido
| 2 |Emero 250 50
| 3 [Febrero 140 15
4 [Marzo 100 60| -
v “
Archivo Inicio Insertar Diserio de pagina Farmulas Datos FrerEr e @

H Gu&tar

r w5
Informacion acerca de exce = |

Guardar famo !_

. v Equipc » Datos (Iv) » Documentacion

- |42

T e T . MNombre de archive: | excel avanzade -
(5 A Tipo: ILibro de Excel _}(
L
C iy . .
. — Permisos Autores: Etiquetas: Agregar una etiqueta
Informacién ,LEI; ;‘I Cualquier usuaric puec
- [] Guardar miniatura
Proteger Herr,
Reciente libro ~
¥ Examinar carpetas [ Guardar /’ Cancelar
Nueveo /

v

13
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@ Guardar como @
S
{ ‘;U | . v Equipo » Datos (D:) » Documentacion v|¢,|
Mombre de archivo:  excel avanzado -

Tipo: | Libro de Excel -
- Lihlo de Excel
Autores: Libro de Excel habilitado para macros
Libro binario de Excel
[C] Gual Libro de Excel 97-2003
Datos XML
. Pagina web de un solo archivo

* Examinar carpetas ps i

[Piantillz de el

65
65 - ;Qué extension tienen por defecto las plantillas de excel?
Ot
O udsx
[
Hs
66 . . .
66 - Realice los pasos necesarios para autoajustar el ancho de la columna C
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
B Formato condicional ~ galnsertar = I - W [ﬁ
ﬁDarformato como tabla - Eliminar ~ IEY -
_— Ordenar  Buscary
B Estilos de celda ~ 27 yfiltrar ~ seleccionar =
Estilos Modificar
c2 - FANE
A B E
1 Aprobados _ ario de celda
2 |Febrero 140 15 w
¥
3 Abril 140 a0| = ot g
4 Enero 250 50 e getE -
1E|:|]' Ancho de cimna.
I Autoajustar ancho de columna I
Ancho predeterminado...
SELECCIONAR COLUMNA C>FORMATO>AUTOAJUSTAR ANCHO COLUMNA
67 ) . )
67 - Al tener un texto seleccionado j;como se llama la barra con opciones de formato que
aparece encima del texto?
' Barra de herramientas formato
" Barra de formato
Barra de herramientas de acceso rapido
I Mini barra de herramientas
68 , _
68 - ;Qué elementos se pueden insertar dentro de una celda?
Imagenes.
Texto.
Objetos.
Funciones.
69

69 - ;Es posible realizar busquedas de texto dentro de las formulas?

Si, es posible.
Ia

No, no es posible.

14
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70

70 - Si ejecutamos la formula enmarcada en rojo ;qué valor devolvera?

DIA - K " Jfe| =0(B2<100;B5>C7)

A B C D E

Aprobados Suspendidos

1
2 |Febrero 15|=O|[B2<1DD;BS>C?}
3

Abril 140 40
4 Enero 250 50
5 Marzo 100 60
6 Abril 150 110 %
7 Mayo 125 175
8 lJunio 100 200
9 Julio 200 100
10

' Verdadero.
" Ninguna de las opciones es correcta

15




@ Revision IT Txartela

Pregunta seleccionada:

En un lbro de Excel es posible ocultar:

Respuestas:

Hojas y celdas.

Columnas, Filas y Celdas.
Columnas, filas, celdas y hojas.
Columnas y filas.

Respuesta correcta:

Columnas, filas, celdas y hojas.

15 o

© Revision IT Trartels ol e

I
Pregunta seleccionada:

;Qué operadores de celda pueden aparecer en una formula Excel?
Respuestas:

- Operadores aritméticos

- Operadores de comparacion
- Operadores de filtrado

- Operadores de texto

Respuesta correcta:
- Operadores aritmeticos

- Operadores de comparacion
- Operadores de texto

L4

1 | ~

I
Pregunta seleccionada:

La posibilidad de copiar formatos en Excel permite:
Respuestas:

Copiar todo el formato de una o de un rango de celdas, a otra celda o a otro rango de celdas.

Copiar bordes y alineacion de una o de un rango de celdas, a otra celda o a otro rango de celdas.
Copiar formato de fuente, bordes y formato de nimero de una o de un rango de celdas, a otra celda o
a otro rango de celdas.

Copiar solamente el formato de fuente de una o de un rango de celdas, a otra celda o a otro rango de
celdas.

Respuesta correcta:

Copiar todo el formato de una o de un rango de celdas, a otra celda o a otro rango de celdas.

A

@ Feviion T Tiartela T )|

15 o~

I
Pregunta seleccionada:

;Qué es una farmula de referencia externa?
Respuestas:

Una formula que manipula datos que no estan en ese mismo libro.
Ninguna de las opciones es correcta

Una formula que hace referencia a otras formulas de otra hoja.
Una formula que hace referencia a otra formula de una misma hoja.

Respuesta correcta:

Una formula que manipula datos que no estan en ese mismo libro.




© feison T e T
\
Pregunta seleccionada:

Cambia el criterio de orden aplicado al rango seleccionado, de tal forma que primero se ordene porla
columna Suspendidos y luego por Aprobados

Respuestas:
Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos
[ﬁ Formato condicional = ge=insertar = E v % [:ﬁ
1% Dar formato como tabla = | 3% Eliminar ~ @'
B Ordenar  Buscary
55 Estilos de celda - EFormato ~ | 2~ y filtrar * seleccionar ~
Estilos | Celdas | Modificar |
AL - (= £ |
A B | e D E
1 Aprobados  Suspendidos
2 [Enero 250 50)
3 |Febrero 140 15]
4 |Abril 140 40

PESTANA ORDENAR Y FILTRAR>ORDEN PERSONALIZADO>
. =
[ “atagregar nwvel | [ X giminar nivel | 23 Gopiar nvel ]EE

Columna

Ordenar segin Criterio de ordenacidn
Crdenar por | Aprobados z” ‘ Valores z” ‘ De mayor a menor

Suspendidos zll Valores z‘l De menor a mayor

=]

== | S ACEPTAR

@ Revision IT Txartela
I
Pregunta seleccionada:

-

Si tenemos seleccionado un grafico estadistico y necesitamos cambiar a otro tipo de grafico, jen que
ficha lo hacemos?

Respuestas:

Grafico
Disefio
Presentacidn
Insertar

Respuesta correcta:

Disefio

sién IT Txartela

I
Pregunta seleccionada:

;Qué acciones se pueden realizar a través del menu desplegable del icono Ordenar y filtrar de la ficha
Inicio?

Respuestas:

- Orden personalizado
- Borrar

- Autofiltro

- Volver a aplicar

Respuesta correcta:

- Orden personalizado
- Borrar
- Volver a aplicar

1
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I

Pregunta seleccionada:

:Qué puede mostrar la barra de estado?

Respuestas:

- La suma de los datos seleccionados

- Modo de celda
- ELnimero de palabras
- Control deslizante del zoom

Respuesta correcta:

- La suma de los datos seleccionados

- Modo de celda
- Control deslizante del zoom

@ Revision IT Tuartel
e R —————————e

:
4

Pregunta seleccionada:

Las referencias a celdas relacionadas con la posicion de la férmula son:

Respuestas:

Referencias de posicion
Referencias relativas
Referencias absolutas

Respuesta correcta:

Referencias relativas

@ Revision IT Txartela
=

Pregunta seleccionada:

Alinsertar un grafico dindmico se genera:

Respuestas:

La tabla dinamica

Un grafico estadistico

La tabla dinamica y un gréfico estadistico
Ninguna de las opciones es correcta

Respuesta correcta:

La tabla dinamica y un grafico estadistico

© reision T anes T |

Pregunta seleccionada:

Elimina el comentario que se ha insertado

Respuestas:
Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
= s = - [
bri Sl AT = %] = f;,‘ﬂlnsertar .E|Form
o ? Eliminar ~ EDEH
£ 8 s év EjFormatu' @Est\lu
Fuente G| Alineacién | Cetdas |
- 5|
B i D E F q
probados |Suspendidos
140 15 I !
140 40
250 50|

CLIC EN LA CELDA C2 DONDE ESTA EL COMENTARIO>PESTANA REVISAR>ELIMINAR

m,
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I

Pregunta seleccionada:

Las referencias de celda que siempre hacen referencia a las celdas ubicadas en una posicion especifica
son:

Respuestas:

Referencias de posicion
Referencias relativas
Referencias absolutas

Respuesta correcta:

Referencias absolutas

@ Revision IT Tartels
e
I
Pregunta seleccionada:

;Qué combinacidn de teclas utilizaremos para introducir la hora actual?

Respuestas:

Control +; 'punto y coma'
Control +: 'dos puntos'
Ninguna de las opciones
Control + . ‘punto’

Respuesta correcta:

Control +: 'dos puntos'

-

Pregunta seleccionada:

;Qué combinacion de tedas nos permite ejecutar el asistente de funciones?

Respuestas:

Tab +F3
Mayus + F3
Alt +F3
Ctrd +F3

Respuesta correcta:

Mayus + F3




@ Revision IT Tartela
I
Pregunta seleccionada:

El orden en el que se introduzca los campos en las dreas Etiquetas de fila y Etiquetas de columna es
muy importante, ya que afectara a la forma en la que se organice la propia tabla dindmica.

Respuestas:
DIA v (© X « f| =0(B2<100;85>C7)
A [ B ] c [ o [ E ]
1 Aprobados  Suspendidos
2 |Febrero [:50] 15|=0(B2<100;B5>C7)
3 |Abril 140 40
4 Enero 250 50
5 varo w0 .
6 Abril 150 110
7 |Mayo 125 175
& Junio 100 200
9 Julio 200 100 L
10 1
Falso.
Verdadero.
Respuesta correcta:
Falso.

9 Revision T Traricla T |

Pregunta seleccionada:

¢Qué funcion se utiliza para restar dos valores?
Respuestas:

MINUS.

Ninguna de las opciones.
No existe.

RESTO.

Respuesta correcta:

No existe.

@ Revision IT Txartela
| R R R T— =
I

Pregunta seleccionada:

;Qué acciones se pueden realizar a traves de la ficha Datos de la cinta de opciones?
Respuestas:

- Obtener datos externos (desde access, web...)
- Ordenar los datos alfabéticamente

- Exportar los datos

- Revision ortografica

Respuesta correcta:

- Obtener datos externos (desde access, web...)
- Ordenar los datos alfabéticamente




Respuestas:

Respuesta correcta:

Para facilitar la lectura de campos numéricos en la tabla dinamica...

se aplican bordes a las celdas.

se ponen los nimeros en color azul.

Ninguna de las opciones es correcta.

hacer dic con el boton derecho del ratdn en cualquier celda del campo, se selecciona la opcicn
Formato de numero y en la pestana Numero se define los rasgos del formato de los datos.

se aplican bordes a las celdas.

© Reiion T Tratets TN . )
L - 0 e
I

Pregunta seleccionada:

—

Respuestas:

Pregunta seleccionada:

Inserte un hipervinculo al rango Aprobados del documento actual

Inicio Insertar Disefio de pagina Féarmulas Datos

zg[% B

E

Alineacio

PESTANA INSERTAR>COMANDO HIPERVINCULO>LUGAR D ESTE DOCUMENTO>APROBADOS

Insertar hipervinculo i i X

Vincular a: Texto: |ap(abados
:
s Escriba la referenca de celda:
pégina web |A1
existente

o seleccione un lugar de este documento:

E-Referenda de k celda
Lugar de este HO_!EI
documento ~Hoja2
. Hoja3
i £ Nombres definidos
& Aprobados
Crear nuevo

documento

ey | [ Gl | A CEPTAR

© reiion TTanes TN | 5

Respuestas:

Respuesta correcta:

Pregunta seleccionada:

Una férmula puede contener como maximo:

No hay limite en cuanto alas funciones que puedes anidar.
9 niveles de funciones anidadas.
5 niveles de funciones anidadas.
7 niveles de funciones anidadas.

7 niveles de funciones anidadas.
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Pregunta seleccionada:

© Reiion T Trates T - 5 o]
‘ :

;Cudntos criterios de ordenacion simultdneos pueden hacerse en una lista?

Respuestas:

10

Respuesta correcta:

-rr - ] P

I
Pregunta seleccionada:

;Desde donde se pueden modificar las listas personalizadas?

Respuestas:

Desde la ficha Revisar

Desde el cuadro de dialogo opciones de excel
Desde la ficha Datos

Desde la ficha Inicio

Respuesta correcta:

Desde el cuadro de dialogo opciones de excel

Pregunta seleccionada:

;Los iconos de qué ficha esta mostrando la imagen?

Respuestas:
3] Desde Access TEh I:?_' | Conexiones al E
E; Desde web LL' fr‘ Propiedades = 4
e De otras Cone}(ioﬂes Actualizar . . Z)\l on
Ef:l Desdetexto  fuentes~  existentes todo~ =2 Editar vinculos
Obtener datos externos ‘ Conexiones |
a1 & A
A | B | € \ T I =
1 |
[ E
fizl
[£h]
|2
5] =

De la ficha Vista

De la ficha Conexiones
De la ficha Revisar

De la ficha Datos s

Respuesta correcta:

De la ficha Datos




Pregunta seleccionada:

Seleccione dos formas para realizar ordenamientos
Respuestas:

- Tamano de la fuente
- Valores

- Color de celda

- Orientacion

Respuesta correcta:

- Valores
- Color de celda

@ Revision IT Tartela

I
Pregunta seleccionada:

El operador que se utiliza para concatenar celdas de texto es:

Respuestas:

Respuesta correcta:

&

@ Revision IT Teartela

I
Pregunta seleccionada:

Asignar el nombre Aprobados al rango de celdas seleccionado

Respuestas:
Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos
= % Calibri 11 v A AT ;% P
Py Ha-
egar N & § -
y 2
Portapapeles 1 | Fuente Alineadion
B2 - £ 120
4 A | e ] c | E
1 Aprobados  Suspendidos
2 |Febrero 140 15
3 |Abril 140] 40
4 Enero 250 50

PESTANA FORMULAS>ADMINISTRADOR DE NOMBRES>

MNombre nuevo

 Nuevo| bombre: ’E | itro
MNombre Ambito: [ixo bito
Comentaria: L
Se refiere| -
@@ Hace referenda a: —Hoja2! $6$2: ¢B85 - |E
errar
~ ACEPTAR

L - 00 " e
I




Pregunta seleccionada:

;Qué elementos dinamicos se pueden crear?
Respuestas:

- Libro
- Hoja
- Grafico
- Tabla

Respuesta correcta:

- Grafico
- Tabla

9 Revision T Traricla T o -

=

I
Pregunta seleccionada:

Copia los datos seleccionados y pégalos en la celda D1 sin los bordes

Respuestas:

Inicio i Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos
MW 4 Calibri hit SA )| g% P
Pega:j N £ § - - ﬁvAv =E==

Portapapeles & | Fuente 1 Alineadidn

AL - |
A B i D
1 Aprobados |Suspendidos
‘2 |Febrero 140 15|
3 |Abril 140 40]
4 [Enero 250 50

ICONO COPIAR>CLIC EN LA CELDA D1>ICONO PEGAR>

Archivo

e e calle—ali=cal

Inicio

Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
Calibri 11 or A A= E% P
- EH- A -
Fuente [F] Alineadién
= £ ‘
c 0 | E
os |Suspendidos !
140 15
140 40
30

I Otras opdiones de pegado (250




Pregunta seleccionada:

Insertar un grafico dinamico con los datos seleccionados

Respuestas:
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
71 & Calibri Ylu A= E% B
Pegar # N &£ § - - ﬁ - A -
Portapapeles 1 Fuente ] Alineacion
AL -8 £ |
A N Yp— — D E
1 Aprobados Suspendido
2 |Enero 250 50
3 |Febrero 140 15]
4 |Marzo 100 60|

PESTAA INSERTAR>DESPLEGAR TABLA DINAMICA>

SLECCIONAR GRAFICO DINAMICO>ACEPTAR

© Reiion T Trates TN . ]
| R |
I

mno Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
m=== EE @ Formas = M Linea ~
|
= BE aSmartAr‘t &B Circular
Tabla Imagen Imagenes Columna
predisefiadas s+ Captura - - } Barra -
[id 1abla dinémica \ Tlustraciones Graficos
il Gra‘fi(o@ﬁﬂémica + [ - 5 |
a | B | ¢ D E
1 Aprobados Suspendidos
2 |Emero 250 50
3 |Febrero 140 15|
4 |Marzo 100 60

ireartal:la E\émica con el grafice dindmice

Seleccione los datos que desea analizar

@ Selecdone una tabla o rango

Tabla o rango:

Elija donde desea colocar |a tabla dindmica y el gréfico dindmico
Mueva hoja de célculo
) Hoja de célculo existente

Ubicacién:

Cocepyr ]

(-9 (e

© Reiion T Tratets TN . ]
R T e E— L L
I

Pregunta seleccionada:

Respuestas:

Realice los pasos necesarios para autoajustar el ancho de la columna C

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
ﬁ Formato condicional = Salnsertar E - ﬂ [ﬁ
@Darmrmatn como tabla - é*Ellmmar' D'
= o Ordenar  Buscary
\;‘,Estnasde celda EjFormato' a- y filtrar * seleccionar =

Estilos Celdas Modificar
a2 - £ 15
A B c D E
1 Aprobados [Suspendidos
2 |Febrero 140| 15|
3 | Abril 140 40
4 Enero 250 50




Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos

Formato condicional = S=lnsertar v X v % ﬂ
[§% Dar formato como tabla = 5% Eliminar ~ D -
|7‘='_'7 Estilos de celda ?j Formato = | (2~ ;jf’i?ter:rai !EFELQES:]:',-
Estilos Celdas Modificar

c2 - (- 15
A B D E

1 Aprobados 5

2 |Febrero 140 15|

3 |Abril 140 40

SELECCIONAR COLUMNA C | # [Enero 250 30 >

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
[ Formato condicional = S=lnsertar - X v % m
[B8 Dar formato como tabla = | R Elging -
Ordenar Buscary
@ y filtrar = seleccionar ~

=5 Estilos de celda ~

CE;tllns - :‘ ~ | = Modificar
1 : Aprobidos Suspendidos 8 :
2 |Febrero 140] 15|
3 |Abril 140 40
4 [Enero 20 50 FORMATO>AUTOAJUSTAR ANCHO DE COLUMNA

© foiion T T T . .
spetpeds__— 0 ——— = ===
I

Pregunta seleccionada:

;Qué es la auditoria de formulas?

Respuestas:

Es una herramienta que ayuda a realizar el seguimiento de problemas de funciones en las hojas de
calculo.

Minguna de las opciones.
Es una serie de datos agrupados en forma de una lista que se utiliza para promediar o totalizar datos.
Es un conjunto de valores que excel guarda y puede sustituir en la hoja de calculo.

Respuesta correcta:

Es una herramienta que ayuda a realizar el seguimiento de problemas de funciones en las hojas de

céleulo.
=
© R T~ T . .

Pregunta seleccionada:

;Es posible crear una copia de una hoja a través del icono marcado en rojo?

Respuestas:

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos

ﬁ Formato condicional = Seinsertar = E v ﬂ [ﬁ
@Darmrmato como tabla ~ 28 D'

Eliminar ~

Ordenar  Buscary

15 Estilos de celda ~ 2~ yfiltrar = seleccionar

Estilos Modificar
Al bl
[ A B c D E

BN

Si, es posible.
Mo, no es posible

Respuesta correcta:

Si, es posible.
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1 - ;Qué extension tienen por defecto las plantillas de excel?

O ot

w5
wle

O s

3 - ;Desde qué ficha se protegen las hojas?

@Revisar

Datos

O Inicio [%
O Insertar

4 - El operador que se utiliza para concatenar celdas de texto es:

6

#

9 - ;Oué puede mostrar la barra de estado?

La suma de los datos seleccionados
Modo de celda
El nimero de palabras

Control deslizante del zoom

10

10 - ;De qué maneras es posible escribir en una celda?

ii|Desde la barra de farmulas.
Haciendo doble clic sobre la celda.
] Mediante el mend Insertar - Texto',
E Situandose en la celda v pulsando F2.

11

11 - ;Oué es una referencia circular?

O Es una referencia a celdas ubicadas en una posicidn especifica.
O Minguna de laz opeiones,

O En excel solamente existen referencias relativas v absolutas,
Cuando una farmula hace referencia a su propia celda, directa o indirectamentea.

12

12 - Con una tabla dinamica puedes: [%

O Aplicar un filtro automatico personalizado a una o varias tablas,
O Aplicar filtros complejos a través de la ficha Tabla, v en dicha ficha Herramientas de tablas
dinamicas.

Combinar v comparar rapidamente grandes voldmenes de datas,

Cargar los datos de una o warias tablas de manera dinamica por medio de un filtro automatico, en
un informe que presente el detalle de las areas requeridas por el Usuario,

13

13 - Las referencias de celda que siempre hacen referencia a las celdas ubicadas en una
posicion especifica son:

O Referencias de posicidn
O Referencias reldtvas
Referencias absolutas
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14

14 - En un libro de Excel es posible ocultar:

s

O Hojas y celdas,
Columnas, Filas y Celdas.
Columnas, filas, celdas v hojas.

O Caolumnas vy filas,

15

15 - ;Se puede mover una celda a otra hoja utilizando dnicamente el ratéon?

O 51, se puede
Mo, para poder mover la celda a otra hoja se ha de pulsar primero la tecla Alt
Mo, no es posible mover una celda a otra hoja

16

16 - ;Es posible guardar un grafico como plantilla?

@ 51, es posibla,
O

Mo, no es posible

17

17 - Una tabla dinamica es...

@la herramienta de Excel que permite crear automaticamente tablas con filtros de todos los campos
de las columnas,

O |a herramienta de Excel que permite crear hojas de céloulo que pueden ser clasificadas, filtradas y
reorganizadas dinamicamente para destacar diferentes aspectos de los datos.

O Minguna de las opciones es correcta,

O Iz herramienta de Excel que permite crear hojas de céloulo para Unicamente poder ordenarlos,

18

18 - ;Oué diferentes maneras existen para validar un valor introducido en una celda?

] Puls&dn F2.
]| Con la tecla Intro.

[ 1] #ediante las teclas de direccion,
H A traves del boton de aceptacion de la barra de farmulas.

19

19 - Excel permite asignar un nombre a un rango de celdas

Verdaderu.
) Falso,

20

20 - Parte del contenido de una celda puede tener diferente formato que el resto de contenide

@Verdadera

(@] Fals%

21

21 - ;Para qué sirve el elemento marcado en rojo?

Revisar Wista
~i=) Asignar nombre ~ f:ﬂ Rastrear precedentes
£ Utilizar en la formula ~ ECf astrear dependientes
Administrador A 3
de nombres B Crear desde Ia seleccion i Quitar flechas ~ 1
Nombres definidos Auditoria de formulas
F G H | il K
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F‘ara insertar una farmula

Para evaluar una formula

mostrar la farmula en cada celda en vez del valor resultante
F‘ara buscar errares comunes en farmulas

22
22 - Las referencias a celdas relacionadas con la posicion de la férmula son:
Referencias de posician
Referencias relativas
Referencias absolutas
23 . . . .
23 - ;Es posible escribir la formula directamente en una celda?
|Eﬂ 51, sin ningun problema. %j
O 5i, pero después se deberé vaitdar desde la barra de fdrmulas,
O Mo, una formula solamente se puede escribir desde la barra de formulas,
24 24 - La opcion formato condicional sirve para:
O Minguna de las opciones es cn:%ecta
O Para pintar celdas
O Para poner un céleulo
Resaltar informacion que cumpla determinadas condiciones
25 - .
25 - ;Para qué sirve el elemente marcado en rojo?
o @ o3 =
= Cf5 Mueva ventana [==] Dividir ] % [y
= = Organizar todo i Ocultar | 3] “H =z
liar . g .. Guardararea Cambiar | Macros
dén | B Inmovilizar ~ | ] Mostrar - B8 g trabajo  wventanas ~ -
Ventana Macros
N o w
H I J K L MT
O Para Inmovilizar ventanas
O Para Inmovilizar columnas Unicamente
) _Para Inmovilizar filas dnicamente
(% |Para Inmovilizar paneles, filas w/o columnas
26 . : .
26 - ;Es posible guardar un grafico como plantilla?
O Mo, no[}.sé posible,
51, es posible.
27

- ;0ué combinacién de teclas nos permite ejecutar el asistente de funciones?

O Tab +F3
% @Mﬁyus +F3
Alt + F3
C

Ctrl + F3
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28 . i
2B - Para operar con las macros en Excel existe un editor de:
O Minguna de las opciones.
Java.
“Wisual Basic.
SqL.
29
29 - Estando situado en la celda A2 de 'Hojal’, se necesita obtener el dato de la celda B2 de
'Ho‘ljaz'. iCual seria la sentencia correcta?
O =Hoja2!RBI2
=Hojaz2 B2
=Hojaz B2
=Hojaz!B2!
30 : . :
30 - Asocie |los requisitos con las funciones.
1 A Contar celdas no vacias
Funcién CONTAR %
2 B Contar celdas que cumplen determinados
Funcién CONTARA criterios
3 C Contar celdas con valores numericos
Funcién CONTAR.SI
i 7o e
1-C—>»> 2-A—> 3-B
31 . . - . . . .
31 - 5i tenemos seleccionado un grafico estadistico y necesitamos cambiar a otro tipo de
grafico, jen qué ficha lo hacemos?
Grafico
Disefio
O Presentacidn
O Insertar
32 . . . .
32 - Qué combinacién de teclas puedo pulsar para ir al menud formato, celda
Ctri+Alt+F %
Ctri+1
O Alt+F
O Minguna de las opciones
33 . .
33 - ;Qué elementos se pueden insertar dentro de una celda?
[] Imagenes.
Texto.
Objetos.
@ Funciones.
34

34 - Para realizar un grafico estadistico debemos marcar siempre el rango de datos

O Yerdadero,

@ Falso, [}S
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35
35 - ;0ué combinacién de teclas utilizaremos para introducir la hora actual?
Control + ; 'punto y coma’
Contraol + © 'dos puntos'
O Minguna de las opciones
O Control + . punta’
36 . .
36 - Cuando introducimos un texto, Excel lo alinea a la:
O Mo lo alinea
lzquierda
O centro
O Derecha
37 : . : -
37 - 5i en una celda tengo el nimerc 0,16 y quiero ponerlo automaticamente en la forma 16%,
iqué tengo que hacer?
O Aplicar el porcentaje correspondiente,
O Dejar el 16y pulsar el boton % de la barra de farmato,
Minguna de las opciones.
Cejarlo compo esta y ponerlo en formato porcentaje.
38 . o " :
38 - ;Oué combinacion de teclas utilizaremos para ocultar una fila?
Ctrl + Manyus + k
Ctrl + 9
O Ctrl+ At + )
O Ctri+ Alt + D
39 : : . .
39 - ;jEs posible realizar busquedas de texto dentro de las formulas?
E 51, es posible.
(@] Mo, no es posible.
40 i A
40 - ;0ué combinacion de teclas utilizaremos para mostrar una fila?
@ Ctrl + Mayus + |
O Ctrl+ AL+
O Crl+ Alt+ 0
O Ctrl+8
41 .
41 - Las referencias a las celdas pueden ser:
Absolutas
Relativas
[ | Texto
E )‘[gxtas
42

42 - ;En qué consiste la cpcion de 'transponer’ un range?

O Llevarlo a otra hoja vacia,
%O MNinguna de las opciones.
O Cambiarlo de lugar,
Cambiar filas por columnas.
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43 . .
43 - ;0ué es la auditoria de formulas?
Es una herramienta que ayuda a realizar el seguimiento de problemas de funciones en las hojas de
calculo,
O Minguna de las opciones.
O E: una serie de datos agru&dus en forma de una lista que se utiliza para promediar o totalizar
datos.
O Ez un conjunto de valores que excel guarda v puede sustituir en la hoja de caloulo.
44 . .
44 - ;OQué extension tienen por defecto los documentos de excel?
[% wls
lsx
=t
O wdtse
45 N . ) . .
45 - ;0ué acciones se pueden realizar a través del menud desplegable del icono Formato de la
ficha Inicio?
[%' [] Aplicar bordes a las celdas
| [| #odificar el alto de fila
E tadificar el ancho de columna
I! Cambiar el nombre de la hoja
46 _
46 - En Excel es posible proteger:
Libros,
Hojas.
[] Columnas.
1=, Celdys.
47 , , ,
47 - ;Qué acciones se pueden realizar a través del menu desplegable del icono Ordenar v filtrar
de la ficha Inicio?
E Orden personalizado
E Borrar %
] Autofiltro
|| Yolver a aplicar
48

48 - ;0ué sucede si hacemos doble clic en el elemento marcado en rojo?

@ao-c o
Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos

j & Calibri 11 v AN = =
] 23~
Pegar N £ §- i~ A ==
e o -
Portapapeles I h Fuente " Alineacian
Al - 3
A B C D E
1
2
3
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@ Se cierra la aplicacion
5e despliega dos veces el menu

O%Sf minimiza la ventana de Excel

OMNinguna de las opeiones es correcta
49 . .
49 - ;0ué operadores de celda pueden aparecer en una formula Excel?
Iﬁ Operadores aritmeéticos
|| Operadores de comparacion
[}S | | Operadores de filtrado
Ii Operadores de texto
50 . S :
50 - ;Por qué en el cuadro de nombre aparece el término "Aprobados’ cuando hay un rango
seleccionado?
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
~=) Asignar nombre - f:ﬂ Rastrear precedentes lﬁ.
A Utilizar en la farmula E':f Rastrear dependientes {b'
Administrador
de nombres Eef Crear desde la seleccidn -rl)s- Quitar flechas - £ it
Mombres definidos Auditoria de formulas
ﬁ.[::robados[}5 - J | 140
A B C D E
1 Aprobados  Suspendidos
2 |Febrero 140 15
3 |Abril 140 40
4 |Enero 250 50
@ Paorque ha dicho rango se le ha asignado el nombre Aprobados
O Minguna de las opsiones es correcta
O Porque dicho rango estd debajo del titulo Aprobados
O Porque dicho rango pertenece a la columna Aprobados
o1 . : . .
51 - ;Es posible aplicar un estilo a una imagen?
[% @ 51, es posible.
O Mo, no es posible,
52

52 - Si ejecutamos la formula enmarcada en rejo jqué valor devolvera?

DIA - ¥ & J | =¥(B2>100;B5>C7)

A B C D E

Aprobados  Suspendidos.

1
2 |Febrero 1p[=v(B2>100;5>C7)

[§ Abril 140 oy
Enero 250 50
5 Marzo 60
6 Abril 130 110
7 Mayo 125 175
& |Junio 100 200
9 |Julio 200 100

10

@Falso.

O Minguna de las opciones es correcta
“Werdadero.
Error
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53
53 - Insertar una captura de la ventana que se encuentra disponible
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
el
B b === - 2
Pegar} N £ § - EE=E= £
Portapap... s Alineacia
Al - £ |
A B C D E
1
2 %
3
a
m Inicia Insert& isefio de pagina Earmulas Datos m Inicia Insertar Disefio de pagina Formulas Datos
e i A EE R
4] = el Bm =" o % I =s ga Y 42 @ ]
Tabla  Tabla | Imagen Imagenes Formas Smartarf Captura | Colum Tabla  Tabla | Imagen Imagenes Formas SmartArt|Captura)| Columna |
dindmica = predisefiadas - - - m:maw\ predisefiadas -~ - -
Tablas llustraciones Tablas llustraciones | yentanas disponibles
Al - £ Al M £ | |
A B c D E A B . |
1 1 :
2 2
3 3
a 4 |._.;+ Rgcor&de pantalla
54 . . .
54 - ;Es posible que en la celda se muestre siempre la férmula en vez del resultado?
) Mo, no es posible
51, es posible.
55 s . .
55 - Las tablas dinamicas cruzan los datos para crear resimenes mas claros
Falsa.
“Yerdadero.
56
56 - Supongamos que en la celda A1 esta la formula =D2, al copiar dicha férmula a la celda C5,
la formula en ésta dltima celda sera:
O =tk [%
=06
=Fb
=Afh
57

57 - jDesde donde se pueden obtener datos externos?

Desde Access
] Desde Word
|=| Desde Web
E Desde 50QL Server
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58
58 - Si borramos el contenido de una celda mediante el teclado
O Minguna de las opciones s correcta
Unicamente se borra el contenido pero no el formato
Tambign se borra el formato de la celda
La aplicacion pregunta que queremos borrar
59
59 - ;Es posible crear una copia de una hoja a través del icono marcado en rojo?
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
[F Formato condicional - g=lnsertar - X - W [ﬁ
i Darformato como tabla ~ | 3% Eliminar - | [g]~
1 =T Ordenar  Buscary
2% Estilos de celda = L:-:'_'IFormato - 2~ y filtrar = seleccionar ~
Estilos Celdas Modificar
Al - £ |
A B b c D E
1
2
3
4
@ 51, es posible,
Mo, no es posible
60

60 - Elimina el comentaric que se ha insertado

Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
bri T - A‘w, == S Selnsertar - [FjForm
= = - F*ceiminar - | [BEDarf
- - - A~ o
X 8 &- A S iE | P E¥ Formato = | (5 Estilo
Fuente I Alineacion u Celdas
- 5|
B C D E F 3
hrobados Cll:ninHiHn:
144 15 I !
140 40
250 50
Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista

L 5 =&

1cia Sinonimos | Traducir | Modifical |Eliminar gnterior Siguiente
comentari

an Idioma Comentarios

E

h Jx | 15 Eliminar comentario

B C [ Elimina el comentario seleccionado.

aprobados |suspendidos
140 15][
140 40|
250 50
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61
61 - La posibilidad de copiar formatoes en Excel permite:
E Copiar todo el formato de una o de un rango de celdas, a otra celda o a otro rango de celdas.
O Copiar bordes y alineacion de una o de un rango de celdas, a otra celda o a otro rango de celdas,
O Copiar formato de fuente, bordes y formato de ndmero de una o de un rango de celdas, a otra
celda 0 @ otro rango de celdas.
O Copiar solamente &lfarmato de fuente de una o de un rango de celdas, a otra celda o a ofro rango
de celdas.
64 ,
64 - Las referencias a las celdas pueden ser:
Absolutas
Relativas
Textu
ixtas
65 . . .
65 - ;0ué resultado aparecera si aceptamos la formula que aparece en la imagen?
DIA (" W « f| =SI{B5>C8;"Si";"No")
A B C D E
1 Aprobados Suspendidos
2 |Febrero 250 15|=SI{BS>C8;"Si";"N0"}
3 Abril %E 140 40
4 Enero 250 50
5 |Marzo 100 60
6 Abril 130 110
7 |Mayo 125 175
8 Junio 100 200
9 | Julio 200 100
10
%ND
5
66 . . . L .
66 - Asigne las diferentes funciones a las explicaciones correspondientes.
1 & Determinar una indicacidn de fecha
Funcién Fechal: ) mediante la hora del sistema del ordenador
2 [% B Crear un valor de fecha a partir de
Funcién AHO ] componentes predeterminadas
3 C Determinar un componente a partir de una
Funcién HOY () indicacion de fecha predeterminada
i o 3o
1-B; 2-C; 3-A
67

%

67 - Seleccione dos formas para realizar erdenamientos

[] Tamafio de la fuente

Walores
[TIColor de celda
P Orientacion

10
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68

68 - ;0ué combinacién de teclas utilizaremos para insertar un hipervinculo?

@Ctrl + At + K

O cfg+ At +H

O Mayus + Alt + H

O Minguna de las opciones

69

69 - En Microsoft Excel, ;es posible anadir botones de comando, casillas de verificacién, cuadro
de lista, etc.?

@Sf, activando el cuadro de contrales A}iravés de las barras de herramientas.
O 54, pero se debe hacer desde el editor de Wisual Basic,
O Mo, @ una hoja de Excel no es posible afadir ese tipo de objetas.

70

70 - Una formula puede contener come maximo:

O Mo hay limite en cuanto a las funciones que puedes anidar,
{31 9 niveles de funciones anidadas,

O 5 niveles de func%nes anidadas.
7 niveles de funcidnes anidadas.

11




Pregunta seleccionada:

Que combinacion de teclas puedo pulsar para ir al mena formato, celda

Respuestas:

Ctrivhlt+F

Ctrl+1

Alt+F

Minguna de las opciones

Respuesta correcta

Ctrl+1

Realiza los pasos necesarios para proteger el libro

Respuestas:

Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista
= j’ﬂlnsertar - Eﬁ Form
- % Eliminar - & Darf

::j Formato ~ | [5 Estilo
7] Celdas

bri 11t AT AT

B A

robados |Suspendidos

140 15 |
140 0
250 50

PESTANA REVISAR>PROTEGER LIBRO>ACEPTAR

Pregunta seleccionada:

Con una tabla dinamica puedes:

Respuestas:

Aplicar un filtro automatico personalizado a una o varias tablas.

Aplicar filtros complejos a traves de la ficha Tabla, y en dicha ficha Herramientas de tablas dinamicas.
Combinar y comparar rapidamente grandes volimenes de datos.

Cargar los datos de una o varias tablas de manera dindgmica por media de un filtro sutamatizo, en un
informe que presente el detalle de las dreas requeridas por el Usuario.

Respuesta correcta

Combinar y comparar rapidamente grandes volimenes de datos.

Pregunta seleccionada:

51 en una celda tengo el numero 0,16 v quiera ponerlo sutomaticamente en la forma 16%, jque tengo
que hacer?

Respuestas:

Aplicar el poreentaje correspondiente.
Dejar el 16y pu Eel botan % de la barra de formato.
MNinguna de las opciones.

Dejarlo como esta y ponerlo en formato porcentaje.

Respuesta correcta

Dejarlo como estd y ponerlo en formato porcentaje.




Pregunta seleccionada:

Cambia el criterio de orden aplicado al rango seleccionado, de tal forma que primero se ordene por la
columna Suspendidos y luego por Aprobados

Respuestas:
Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos
?ﬁ Formato condicional = j‘ﬂlnsertar - E- )V [;a
e
ﬁ Dar formato como tabla = ;"“ Eliminar ~ j - i‘
9 Lot Ordenar  Buscary
5 Estilos de celda - Eromato - | 2~ y filtrar ~ seleccionar *
Estilos Celdas Modificar

Al - b

A B | c D E
1 Aprobados Suspendidos
2 |Enero 250 50]
3 |Febrero 140 15
4 |Abril 140 40

COMANDO ORDENAR Y FILTRAR>ORDEN PERSONALIZADO>
DESPLEGAR ORDENAR POR Y ELEGIR SUSPENDIDOS> AGREGAR
NIVEL> DESPLEGAR LUEGO POR Y ELEGIR APROBADOS

Pregunta seleccionada:

#Que elementos se pueden insertar dentro de una celda?

Respuestas:

- Imagenes.
- Texto,

- Objetos.

- Funciones.

Respuesta correcta

- Texto.
- Funciones.

Pregunta seleccionada:

Las referencias de celda que siempre hacen referencia a las celdas ubicadas en una pasicion especifica
son:

Respuestas:

Referencias de posician
Referencias relativas
Referencias absolutas

Respuesta correcta

Referencias absolutas

Pregunta seleccionada:

Estando situado en la celda AZ de Hoja1, se necesita obtener el dato de la celda B2 de 'Hoja2'. ;Cual
seria la sentencia correcta?

Respuestas:

=Hoja2!B1Z
=Hojaz B2
=Hojaz!B2
=Hojaz!B2!

Respuesta correcta

=Hnja2!B2




Pregunta seleccionada:

;Para que sirve el elemento marcado en rojo?

Respuestas:
Datos Revisar Vista

3l ? & Borra == E'E = validaci
Lla B Vole a =) [ consali

il Ordenar | Filtro 7, Texto en | Quitar o
7 Avanzadas columnas|duplicados £ anaiisis
Crdenar y filtrar TreTramTeitas de dato

E F G H | 1

Para borrar duplicados

Para ocultar duplicados

MNinguna de las opciones es correcta
Para resaltar duplicados

Respuesta correcta

Para borrar duplicados

10

Pregunta seleccionada:

5i se tiene una hoja protegida con contrasena jes posible modificar el farmata de una de las celdas
pertenecientes a dicha hoja sin saber la contrasefia?

Respuestas:

51, s posible.
Mo, no es posible

Respuesta correcta

5i, &5 posible.

11

Pregunta seleccionada:

En la funcian Subtotales ;qué parametro correspande a la suma?

Respuestas:

— o .o

Respuesta correcta

12

Pregunta seleccionada:
Sefiale dos funciones para el manejo de totales
Respuestas:

- Suma

- Mitad

- Mayus

- Promedio

Respuesta correcta

- Suma
- Promedio




13

Pregunta seleccionada:

Configura la celda de tal forma que solo se puadan introducir ndmeros enteros

Respuestas:

= = » P [ ars
o HE = &= 7 ]
EEE = ¥ g LE LE
Texto en Quitar  Validacion Consolidar Andlisis | Agrupar Desagrupar Subtot;

columnas duplicados de 05T ¥si-
Herramiente de datos

Esguema

ELEGIR NUMERO ENTERO>ACEPTAR

COMANDO VALIDACION DE DATOS>DEPLEGAR OPCION PERMITIR Y

14

Pregunta seleccionada:

iCuantas criterios de ardenacion simultaneas pueden hacerse en una lista?

Respuestas:

3
2
10

Respuesta correcta

3

15

Pregunta seleccionada:

$Qué funcion se utiliza para restar dos valores?

Respuestas:

MIMUS.

No existe,

RESTO.

Minguna de las opciones,

Respuesta correcta

Mo existe,

16

Pregunta seleccionada:

Azigne las diferentes funciones a las explicaciones correspondientes,

Respuestas:

1 Funcion Fecha( ) A Determinar una indicacion
de fecha mediante la hora del

sistema del ordenador

2 Funcion ARO () B Crear un valor de fecha a
partir de componentes

predeterminados

3 Funcion HOY () C Determinar un componente
a partir de una indicacion de

fecha predeterminada

Respuesta correcta

1[E1v] 2[e¥] 3[av]
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Pregunta seleccionada:
& g hora de eliminar una celda:
Respuestas:

La celda se elimina v desplaza las demas hacia arriba.
Minguna de las opciones es correcta

arriba y si se quiere eliminar toda lz fila o columna,

Respuesta correcta

arriba y 51 se quiere eliminar toda lz fila o columna,

La celda se elimina v las celdas que le siguen se desplazan hacia la izquierda.

Aparece un cuadro de dialogo preguntando que si se desea desplazar las celdas hacia la izquierda o

Aparece un cuadro de dialogo preguntando que si se desea desplazar las celdas hacia la izquierda o

18

Pregunta seleccionada:

El orden en el que se introduzca los campos en las areas Etiquetas de fila y Etiquetas de columna es
muy importante, ya que afectara a la forma en la que se organice la propia tabla dindmica.

Respuestas:
DIA ~ (* ¥ « f|=0(B2<100;B5>C7) |
A B C D B
1 Aprobados Suspendidos
2 |Febrero 250, 15|=O(BZ<1DD;BS>U}
3 |Abril 140 40
4 Enero 250 50
5 Marzo 100 60
6 Abril 190 110
7 Mayo 125 175
8 Junio 100 200
9 |Julio 200 100
10
Falso.
“erdadero,
Respuesta correcta
Falso.
19 Pregunta seleccionada:
Inserte un hipervinculo al rango Aprobados del documenta actual
Respuestas:
m Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos
j A caion o AN = g
Pgar o | N X §-|ii-| d-A- = &
Portapap.. s Fuente " Alineacid
Al - 5
A B C D B
1
']
2
2
4

PESTANA INSERTAR>COMANDO HIPERVINCULO> LUGAR DE ESTE

DOCUMENTO> APROBADOS
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Pregunta seleccionada:

En Excel es posible proteger:

Respuestas:

- Libros.
- Hojas.
- Coluranas.
- Celdas.

Respuesta correcta
- Libros.

- Hojas.
- Celdas.,

21

Pregunta seleccionada:

En un libro de Excel es posible ocultar:

Respuestas:

Hojas v celdas.

Caolumnas, Filas y Celdas.
Caolumnas, filas, celdas yw hojas.
Caolumnas v filas.

Respuesta correcta

Caolumnas, filas, celdas v hojas.

22

Pregunta seleccionada:

Para aperar con las macros en Excel existe un editor de:

Respuestas:

MNinguna de las opciones.
Java,
Wisual Basic,

SaL.
Respuesta correcta

Wisual Basic,

23

Pregunta seleccionada:

Supongamas que en la celda A1 estd la farmula =02, al copiar dicha farmula a la celda C5, la farmula en
esta ultima celda sera:

Respuestas:

-Co
-6
-F8
=46

Respuesta correcta

-F8

24

Pregunta seleccionada:
Una tabla dinamica es...
Respuestas:

la herramienta de Excel que permite crear automaticamente tablas can filtros de todos los campos de
las columnas.

la herramianta de Excel que permite crear hojas de calculo que pueden ser clasificadas, filtradas v
reorganizadas dinamicamente para destacar diferentes aspectos de los datos,

MNinguna de las opciones es correcta,

la herramienta de Excel que permite crear hojas de calculo para unicamente poder ordenarlos.

Respuesta correcta

la herramienta de Excel que permite crear automaticamente tablas can filtras de todas los campos de
las columnas.




25

Pregunta seleccionada:
#Qué extension tienen por defecto las plantillas de excel?
Respuestas:

b
s
wltx
s

Respuesta correcta

wltx

26

Pregunta seleccionada:

#Que es una farmula de referencia externar
Respuestas:

Una farmula que utiliza datos que no estan en ese mismo libro.
Una farmula que hace referencia a otra farmula de una misma hoja.
Una farmula que hace referencia a otras farmulas de otra hoja.
MNinguna de las opciones.

Respuesta correcta

Una farmula que utiliza datos que no estan en ese mismo libro.

27

Pregunta seleccionada:
Sefiala las funciones de Excel
Respuestas:

- Moda
- Media
- Suma
- Resta

Respuesta correcta
- Moda

- Media
- Suma

28

Pregunta seleccionada:

Respuestas:

#Qué sucede si hacemns doble clic en el elementa marcadn en rajo?

Férmulas Datos
=== »
Fegar = =
Eal Sh=
Portapapeles Fuente u Alineacion
Al - 5
[ A B C D E
1
2
3

Se cierra la aplicacion

Se despliega dos vecas el menu

Se minimiza la ventana de Excel
Minguna de las opciones es correcta

Respuesta correcta

Se cierra la aplicacion




29

Pregunta seleccionada:

Respuestas:

Ctrl + Alt +m
Alt+0

Crl + Mayus + )
Crl + Al + ]

Respuesta correcta

Crl + Mayus + )

#Que combinacion de teclas utilizaremos para mostrar una columna?

30

Pregunta seleccionada:

Respuestas:

Copiz los datos seleccionados v pegalas en la celda D1 sin los bordes

Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos
& Calibri 11 NN =
A & A
N & 8 - = SO =
<4
Portapapeles = Fuente Alineacion
Al - 5|
A B C E
1 Aprobados [Suspendidos
2 |Febrero 140 15|
3 |Abril 140 40|
4 [Enero 250 50|

COMANDO COPIAR>SELECCIONAR CELDA D1>DESPLEGAR
COMENADO PEGAR Y ELEGITR OPCION SIN BORDES

.,l_

X9~

Inicio Insertar
=%
Calibri

Pegar N ¥ &
= < =
_F' Pegar
|2 | ] %
] = e

Pegar valores
123 12% l:ﬁ,
Otras opciones de pegado

%) =] [

e

-

T
-
=

™




EXCEL AVANZADO 2010 - 105

1 - ;Desde qué ficha se protegen las hojas?

E}] Revisar

O Datas
O Inicio
O Insertar

- 51 ejecutamos la formula enmarcada en rojo ;qué valor devolvera?

DIA - v i

=¥(B2>100;B5>C7)

A B

1
3

Abril 140
4 Enero 250
5 Marzo 100
6 Abril 150
7 Mayo 125
8 Junio 100
9 |Julio 200
10

C

Aprobados Suspendidos

D E
1'|=Y|[B2>1DD;BS>C?}

4T
50
60
110
175 %
200
100

@ Falso.

O Minguna de las opciones es carrecta
O Werdadero.
O Error

6 - ;Cual es el metodo abreviado para modificar el contenido de una celda?

Insert

Fz
O Alt + Insert
O Espacio

7 - ;Es posible guardar un grafico comeo plantilla?

@ 5i, es posible.

O Mo, no es posible

1>B

8 - Asigne las diferentes funciones a las explicaciones correspondientes.

1
Funcién Fechal )

2
Funcién AHO ()

3
Funeién HOY ()

2>C 3>A

A Determinar una indicacion de fecha
mediante la hora del sistema del ordenador

B Crear un valor de fecha a partir de
componentes predeterminados

C Determinar un componente a partir de una
indicacion de fecha predeterminada

5079




9 - Estando situado en la celda A2 de 'Hojal’, se necesita obtener el dato de la celda B2 de

'Hoja2'. ;jcual seria la sentencia correcta?
=Hojaz!B2!
=Hojaz2!B2
=Hojaz!B!2

QO =Hoja2 B2
10 10 - ;Para qué sirve el elemento marcado en rojo?
Revisar Vista
A=) Asignar nombre + f:ﬂ Rastrear precedentes
£ Utilizar en la farmula ~ n;'f Rastrear dependientes
Administrador X
de nombres B Crear desde la seleccion ,,-l), Quitar flechas ~ I
Mombres definidos Auditoria de formulas
F G H | J K
O Para insertar una farmula
Para mostrar la formula en cada celda en vez del valor resultante
Fara buscar errores comunes en farmulas
O Para evaluar una formula
11 - Seleccione dos formas para realizar ordenamientos
] Tamafio de la fuente
| valares
Color de celda
[T Crientacion
12 - Una férmula puede contener como maximo:
O Mo hay limite en cuanto a las funciones que puedes anidar,
O 9 niveles de funciones anidadas.
5 niveles de funciones anidadas.
7 niveles de funciones anidadas.
13 13 - jEs posible guardar un grafico como plantilla?
Mo, no es posible.
5i, es posible,
14 - Seleccione dos formas para realizar ordenamientos
[] Tamafio de la fuente
EI alores
CDlDr de celda
[T Orientacion

15 - ;Se puede mover una celda a otra hoja utilizande Gnicamente el ratén?

5i, se pueds
o, para poder mover la celda a otra hoja se ha de pulsar primero la tecla Alt
Mo, no es posible mover una celda a otra hoja




22

22 - Qué combinacién de teclas puedo pulsar para ir al mend formateo, celda

|.£Dl.ICtrl+Alt+F

Ctrl+1

O Alt+F

O Minguna de las opeiones

25

25 - Para operar con las macros en Excel existe un editor de:

O Minguna de las opciones.
O Java,

Visual Basic.

O sqL.

26

26 - Con una tabla dinamica puedes:

O Aplizar un filtro automatico personalizado a una o varias tablas,
O Aplicar filtros complejos a través de la ficha Tabla, v en dicha ficha Herramientas de tablas
inamicas.
Combinar v comparar rapidamente grandes voldmenas de datos,
O Cargar los datos de una o varias tablas de manera dinamica por medio de un filtro automatico, en
un informe que presente el detalle de las areas requeridas por el Usuario.

27

27 - Las referencias de celda que siempre hacen referencia a las celdas ubicadas en una
posicion especifica son:

O Referencias de posicidn

Referencias relativas
Referencias absolutas

28

28 - En Microsoft Excel, jes posible anadir botones de comando, casillas de verificacion, cuadro

de lista, etc.?

@Si, activando el cuadro de controles & traves de las barras de herramientas.
O 5, pero se debe hacer desde el editor de Wisual Basic,
O Mo, a una hoja de Excel no es posible afiadir ese tipo de objetos.

29

29 - El operador que se utiliza para concatenar celdas de texto es:

e
(:).
@)

#




30 - jPor qué en el cuadro de nombre aparece el término "Aprobados’ cuando hay un rango
seleccionado?

Inzertar Dizefio de pagina Farmulas Datas

g L3 Asignar nambre -
&= Utilizar en la farmula

Administradaor B
de nombres S Crear desde la seleccion

MNombres definidos

f:ﬂ Rastrear precedentes @
'='Cf Rastrear dependientes @ &
. Quitar flechas - £)

Auditoria de formulas

I

Aprobados - f | 140
A B C D E
% 1 Aprobados  Suspendidos
2 |Febrero 140 15
3 | Abril 140 40
4 |Enero 250 50

30 - ;Por qué en el cuadro de nombre aparece el término "Aprobados’ cuando hay un rango
seleccionado?

@F‘quue ha dicho rango =e le ha asignado el nombre Aprobados
(7] Minguna de las opciones es correcta

& Forgue dicho rango esta debajo del titulo Aprobados

& Porque dicho rango pertenece a la columna Aprobados

31 - jDesde donde se pueden modificar las listas personalizadas?

O Desde la ficha Revisar
esde el cuadro de dialogo opciones de excel
() Desde la ficha Datos
O Desde la ficha Inicio

32 - ;Es posible proteger una celda de una hoja de calculo?

Mo, solamente es posible proteger el libro.
54, siempre es posible proteger una celda.
O 5, pero antes hay que proteger la hoja de calula,

33 - Filtra los datos para que solo se muestren los aprobados superiores a 140 (no es posible
utilizar el teclado)

A B 5 D E

1 = | Aprobada = | Suspendid ~
2 |Enero 250 30
3 |Febrero 140 15
4 |Marzo 100 60
5 |Abril 160 40
6

7

8

9

10

El :I




A G o 1 'aprobado : suspendic '_I
A
B Zi QOrdenar de menor a mayor
1 i J&'prmbad uspendld d %l QOrdenar de mayor a menor
%l Ordenar de menor a may | 50 Ordenar por color 3
Al Ordenar de mayor a meglor 15 3
b
QOrdenar por color b 60 :
an Filtros de ndmero r Esigual a...
i |Bu£car p‘ Lo scionala
[+ (Seleccionar todg) 4}! Mayor que...
- . 1 130 Mayor o ighal que...
Filtros de numero ] r' 150
[+ 200 Menor quel.
(Seleccionar todo) ¥ 230 Menor o ighal que...
100 Entre...
140 Diez mejoreq...
160 Superior delfpromedio
Autofiltro personalizado \ m
Mostrar las filas en las cuales: l
aprobados
£5 Mayor que |Z| )
@y ©a 1l
160
250

Use ? para representar cualquier
Use * para representar cualquie

serie de caracteres

\

34

34 - ;Oué es una formula de referencia externa?

@Una formula que manipula datos que no estan en ese mismo libro,
Minguna de las opciones es correcta

O Una formula que hace referencia a otras formulas de otra hoja.
O Una formula que hace referencia a otra farmula de una misrma hoja.

36

36 - Con 'D2:F5' nos estamos refiriendo a:

@El rango que empieza en D2 v acaba en F3.
O La divisidn entre el contenido de la celda 02 v el de la F5.
O Minguna de las opciones es correcta,

O A las casill

as OZ v FA,

37

37 - La posibilidad de copiar formatos en Excel permite:

BCopiar todo el formato de una o de un rango de celdas, a otra celda 0 a otro rango de celdas,
O Copiar bordes v alineacion de una o de un rangn de celdas, @ otra celda 0 @ otro rango de celdas.
O Copiar formato de fuente, bordes v formato de nimera de una o de un rango de celdas, & otra
celds o a otro rango de celdas.

O Copiar solarmente el formato de fusnte de una o de un rangn de celdas, @ otra celda o @ otro rango

de celdas.




38

38 - Insertar una captura de la ventana que se encuentra disponible

Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos

M e u ax == e 2
o Ba-

Pegar N & § - My Ar|l === I::“:
S § =Y

Portapap... T Fuente u Alineacid

h = w k|

mmicio Insertar

PreEHe p.‘:'lgina PO mmmo Insertar Diseno de pagina Farmulas Datos

— o ] ElE  [yFormas~ My Linea ~
a— - F - T
JJ Lﬁ % %% L_l? e ii JJ . L - %Smarﬂ\r’c a® Circular ~
=S Tabla Tabla | Imagen Imagenes = Columna
Tabla Tabla | Imagen Imagenes Columna dinamica~ predisefiadas &3+ Captura - - Spbama-
dinamica ~ predisefiadas Tablas Tustracion yentanas disponibles Graficos
Tablas Ilustraciones y
Al - f
A B c D e
2
1
3
2 4 s+ Recorte de pantalla
3 5
39 39 - ;Qué acciones se pueden realizar a través del mend desplegable del icono Ordenar ¥ filtrar
de la ficha Inicio?
] [orden personalizado
[T porrar
T Autofiltro
@Vulver a aplicar
40 40 - ;Es posible escribir la formula directamente en una celda?
@Si, sin ningun problema.
51, pero después se debera validar desde la barra de formulas,
O Mo, una farmula solamente se puede escribir desde la barra de formulas.
41 41 - ;0ué combinacion de teclas nos permite ejecutar el asistente de funciones?
Tab + F3
Manyus + F3
O Alt+F3
O ctrl+ F3
42 o
42 - Excel permite asignar un nombre a un rango de celdas
@/erdadera.
O Falso.
43

43 - Cuando intreducimos un texto, Excel lo alinea a la:

Mo lo alinea
@ lzquierda
O Centro
O Derecha




45

45 - En un libro de Excel es posible ocultar:

O Hojas y celdas.
@Columnas, Filaz v Celdas.
Columnas, filas, celdas v hojas.

O Columnas y filas.

46

46 - ;0ué es la auditoria de férmulas?

@Es una herramienta que ayuda a realizar el seguimiento de problemas de funciones en las hojas de

caleulo,
O Minguna de las opciones,

O Es una serie de datos agrupados en forma de una lista que se utiliza para promediar o totalizar

datos,

O Esun conjunto de walores que excel guarda y puede sustituir en la hoja de calculo,

47

47 - Elimina el comentaric que se ha insertado

Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
bri c1 o A E = = é j‘ﬂlnsertar' FﬁForm
= - Fciminar - | [BEDarf
K 5~ . L
i 3= | P tY Formato ~ | (5 Estilq)
Fuente P Alineacion ] Celdas
- £ |
B C D E F 3
probados |Suspendidos
140 15 I .I
140 40
250 50
Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista

&

E

W A

= A& WMostrar u ocult
iT% Mostrar todos |

:ﬂﬁ

1cia Sinanimos | Traducir | Modificar| Eliminar|&nterior Sigud ==
comentarid i3 Mostrar entradi
an Idioma E Comentarios
i .f'| 15 Elimingsrtomentario
B C O imina el comentario seleccionadao.
aprobados [suspendidos
140 15|
140 40
250 50




48

48 - El orden en el que se introduzca los campos en las areas Etiquetas de fila y Etiquetas de
columna es muy importante, ya que afectara a la forma en la que se organice la propia tabla
dinamica.

DIA > (" %X ¥ fx =0(B2<100;85>C7)

A B C D E

Aprobados Suspendidos

1
2 |Febrero 15[=0(B2<100;85>C7)
3

Abril 140 40
4 Enero 250 50
5 Marzo 60
6 Abril 190 110
7 Mayo 125 175
8 Junio 100 200
9 |Julio 200 100
10

@Falso.

O verdaderno.

49 49 - ;0ué combinacion de teclas utilizaremos para introducir el dia actual?
O Control + : 'dos puntos'
O Control + ; ‘punto y coma'
|;; l ontral + , ‘zoma'
Minguna de las opciones
50 50 - ;Qué elementos se pueden insertar dentro de una celda?
Imagenes.
Texta,
Objetos.
EFunciDnes.
o1 51 - Si se tiene una hoja protegida con contrasena ;es posible modificar el formato de una de
las celdas pertenecientes a dicha hoja sin saber la contrasena?
@Si, es posible.
O Mo, noes posible
52 52 - ;Qué es una referencia circular?
s una referencia a celdas ubicadas en una posicion especifica.
uando una farmula hace referencia a su propia celda, directa o indirectamente
O En Excel solamente existen referencias relativas v absolutas,
53

53 - ;Qué combinacién de teclas utilizaremos para insertar un hipervinculo?

@Ctrl + AL+ K
O Cerl+Alt+H
O Mayus + Al + H
O Minguna de las opciones [}s




54

54 - Realiza los pasos necesarios para proteger el libro

Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
= = = _'l'ﬂ - 1
bri 11 A = = = g=Insertar FEIForm

Fad ~ | 3% Eliminar - | [ Darf

£ 8 - A- P F Formato - | [ Estilo
% 1 Alineacion P Celdas
- i |
B C D E F e
probados |Suspendidos
140 15 |
140 40
250 50
Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar

ia Sindnimos | Traducir Nuevo

=D £ Ad Eliminar i Mastrar u ocultar comentarios
B |

©) anterior 3 Mostrar todos los com

0

- Protege]
mrrenie i » Mostrar entradas de lapiz hoja
Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar [ 1 Idioma Comentarios
Ly Elimi i Most It - -
= = 3 £ Eliminar ostrar u ocultar cc
l' I f‘%} | o C D E F G H
— A Anterior 43 Mostrar todos los caprobados  suspendidos
a Sindnimos | Traducir MNuevo o ; 140 15
comentario . Siguiente Muostrar entradas di 140 0 &
| Idioma Comentarios 250 50 »
100 50 Proteger estructura y ventanas wﬂ
- Je
Proteger en el libro
B C D E F [¥] Estructura
p Venta
probados  suspendidos R
140 15 | Contrasefia (opcional):
140 a0
250 50

58

58 - Si seleccionamos una fila no nos dejara insertar columnas.

Falso
“erdadero

———————————

60

60 - Aplicar el estilo de celda Buena a las celdas seleccionadas

) ] - §( ’j E Autosuma 1
i—él ?}j‘ —% =2 2 @ Rellenar =
Formato Dar formato Estilos de | Insertar Eliminar Formato
condicional ~ como tabla~  celda~ - - - &# Borrar ~
Estilos Celdas
Al - £ |
A B | C D E
| 1] Aprobados Suspendidos
| 2 |Enero 250 30
| 3 |Febrero 140 15
| 4 |Marzo 100 B0
5 |Abril 160 40
(3]




= 3 5

¥ Autosuma 1

jéf

@ Rellenar =
Formato Insertar Eliminar Formato
condicional * co d - - &2 Borrar ~
| | Bueno, mal
l; Mormal Buer?\a Incorrecto Neutral
Datos y modelo £
|Cé|cu|o | | | Celdavincul... |Entrada

Texto de adv...

Texto EX.DHCD. o
[~ Titulos y encabezados
I'itulo

Estilos de celda tematicos

| | Encabezado 4

Titulo 1

Titulo 2

61 61 - Copia los datos seleccionados y pégalos en la celda D1 sin los bordes
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
& Calibri 11 o AN = g% P
Ea- N
Pegar N ¥ § - - ﬁ- A ==
j —
Portapapeles Fuente ] Alineacion
Al - ﬁ|
A B C D E
1 Aprobados [Suspendidos
2 |Febrero 140 15|
3 |Abril 140 40
4 |Enero 250 50
1
Inicia Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
Calibri -1 A = é%] P
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas o ~
NX§7|Ev|&vév; == 32
Ealiby T A A = g%] Fuente IF] Alineacion
Pegarl QY.EHY.&H.&Y === ( I
Portapape... & Meepte Fl Alineacign c D E
05 |suspendido
Al - =
\ _ F-.'jgar i:alore:_ 140 15
A B C D E 123| 123 jzj!r 140 a0
1 aprobados _|suspendido I Otras opciones de pegado | 250 50
2 |Febrero 140 15 % | (o @ _ﬂ 100 60
3 [abril 140 an e =2
4 |Enero 250 50 Pegado especial...
62

62 - jLos iconos de qué ficha esta mostrando la imagen?

ice ™ Lineas de la cuadricula Encabezados Il Traer adelante ~  |=~+
et v Ver Ver L4 Enviar atras - I
| [ 1mprimir [ mmprimir | %1, Panel de seleccion Sk
on Opciones de la hoja u Organizar
b
H I J K L Mo

FICHA DISENO DE PAGINA




65

65 - Cuando utilize férmulas en Excel:

O Es posible referenciar solo celdas v rangos de celdas de la hoja que contiene la farmula.
O Es posible referenciar solo celdas v rangos de celdas de hiojas del libro que contiene la farmula,
O Es posible referenciar celdas v rangos de celdas sdlo en el mismo libro o en libros abiertos, de otra
manera la farmula arroja un errar,

Es posible referenciar celdas y rangos de celdas de hojas del mismao libro, asicomo tambign celdas y
rango: de celdas de hojas de otros libros, esteén astos abiertos o no,

66
66 - A la hora de eliminar una celda:
O La celda se elimina y desplaza las demas hacia arriba.
O La celda se elimina y las celdas que le siguen se desplazan hacia la izquierda.
@Ninguna de las opciones es carrecta
Aparece un cuadro de dialogo preguntando que =i se desea desplazar las celdas hacia la izquierda o
arriba v =i s quiere eliminar toda la fila o columna.
67 - .
67 - En la funcion Subtotales ;qué parametro corresponde a la suma?
5
9
O
O 1
68

68 - ;0Qué valor devuelve la funcién AHORAL )?

El dltimo valor introducido.
La fecha v hora actual.

O Resliza la ultima funcion que se ha ejecutada,

69

69 - ;Oué ocurre si al introducir un valor aparece el simbolo ' # ' ¥ seguido un texto?

Es un aviso de que la celda se encuentra bloqueada.
Excel ha devuelto un tipo de error.
O La farmula hace referencia a otra celda.

70

70 - ;Oué funcion se utiliza para restar dos valores?

O WINLS,
No existe,
RESTO.
O Minguna de las opciones.




1 - Filtra los datos para que solo se muestren los aprobados superiores a 140 (no es posible
utilizar el teclado)

1
A

A

A B C D E

1 - Aprobada * Suspendid +
2 Enero 250 50
3 |Febrero 140 15
4 Marzo 100 60
5 |Abril 160 40
6
7
8
9
10
1 w—

D

Filtros de npamero k

(Selecdonar todo)
100
140
160

|
1)
&l

'aprobado j suspendic '! o

QOrdenar de menor a mayor

Ordenar de mayor a menor

QOrdenar por color L |

3
Filtros de pamero L4 Esigggl a..
Buscar ol Nocsiouals

Mayor que...

Mayor o igual que...

Menaor gue...

Menor o igual gue...

Entre...

Diez mejores...

Superior del promedio

-
Autofiltre perscnalizado m

Mostrar las filas en las cuales:

aprobados
£ mayor que |Z| -
@y 0o z
[~ Tre0
250
Use ? para representar cualguie -

Use * para representar cualquier serie de caracteres

I Aceptar ]I’ Cancelar ]
\

10




(;)Pulse sobre la imagen para ver las posibles respuestas

@ iTerminar examen?

10 - ;Los iconos de qué ficha esta mostrando la imagen?

N
ict v Lineas de la cuadricula En(aﬁzados @ Traer adelante -

1=~

ice ~ Ver Ver LY Enviar atrds = 4
: [ tmprimir [ tmprimir % Panel de seleccién Sk
6n Opdiones de la hoja F] Organizar
v
H I ] K L M=

10 - jLos iconos de qué ficha esta mostrando la imagen?

2 la ficha Datos

e la ficha Disefio de pagina
e la ficha Revisar

e la ficha Yista

w3
O
0

O
L

15

(.‘)Este tipo de preguntas pueden tener mas de una respuesta valida,

@ JTerminar examen?

15 - Indica cuales de estos son valores constantes que se pueden introducir en una celda de

Excel.

EFec%y Hora.

[1 Objetos.

|=| Texta,
C]|rimeros.

23

23 -IBorrar la regla del formato condicional aplicade a las celdas seleccionadas

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
fj‘ Formato condicional = S=lnsertar~ X v ﬁ ﬁ
ﬁ[}arfurmatu como tabla = ?‘Ehminar' Ij' =
- 1 Ordenar  Buscary
IZ Estilos de celda ~ Ej Formato = | (2~ y filtrar = seleccionar ~
Estilos Celdas Modificar
B2 - £ | 250
A B C D E
1 Aprobados  Suspendidos Presentados
2 Enero 250 50 300
3 |Febrero 140 15 155
4 Marzo 100 60 160
5 | Ahril 160| A0 200
umas Laros KEvisar visia ACropat
5 Insert
B = General - g7 nsertar
| Ir
SRS EE- % 000 | %8 %8 H‘_:;Ji Resaltar reglas de celdas 3 L
Alingacién 7] Nimero F]
] R =
Reglas superiores e inferiores »
el 20| pe
E E G Barras de datos * |
_EJ Escalas de color *
Conjuntos de iconos *
[E  Muevaregla..
I Borrar reglas de las celdas seleccionadas I{f} EBorrar reglas O

Borrar reglas de toda la hoja

Administrar reglas...

24

38




38 - Inserte unfipervmculo al rango Aprobados del documento actual

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
j # Calibri 11 o =
Pegar P N ¥ § - - ;i
Portapap.. & Fl Alineacio
Al - I

AW MR
=

.m

(2]

=]

m

FICHA INSERTAR>

38 - Inserte un hipervincule al rango Aprobados del documento actual

Datos Revisar Wista

Linea = |y Area - R@ Linea = @
=|

P Circular ~ ED\spersi(m' ECn\umna == =

Barra - o Otros ~ E

Graficos % | Minigraficos Filtra

Segm Hipervinculo | Cuadro Encg
de texto pie

Vinculos

E F G H I 1

Insertar hipervinculo

Vincular a: Texto:
I
Ard'Eu o Buscarem: | [ Documentos
pagina web
existente
Carpeta
actual
Lugar de este
documento
Paginas
consultadas
Crear nuevo
doamen’y Aceptar Cancelar

APROBADOS (YA VENDRA AL CLICAR EN LUGAR DE
DOCUMENTO) > ACEPTAR

ESTE

39

40

41

41 - jQué ocurre si al introducir un valor aparece el simbolo ' #' y seguido un texto?

s un aviso de que la celda se encuentra bloqueada.
wcel ha devuelto un tipo de error,
O la férn%la hace referencia a otra celda.

42

42 - Configura la celda de tal forma que solo se puedan introducir numeros enteros

E Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos
j & Calibri = o E
Pgr . N K § - E==E|4 a
Portapap.. & Alineacio

Al - I
[ A B c D E

el
2
3
a




FICHA DATOS> DESPLEGAR VALIDACION DE DATOS> OPCION
VALIDACION DE DATOS>

Da Revisar Vista Acrobat
4 2 f X Borrar == E = = validacién de datos ~ | ¢
Zv |73 +
zla e plicar =k [F& Consolidar .
| il Ordenar tro_. Textoen Quitar .. E
Macién de datos 7 hs T

Ord
Configurd{gn  Mensaje de entrada  Mensaje de error
Criterio de validdg

Permitir:

Omitir blancog

=

2.5

Personalizada

=

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracidn

Borrar todos - Cancelar

43

43 - Al igual que existen funciones de texto existen funciones de cubo

EVerdaderD.

O Falsn,

44

45

46

46 - Una celda puede contener hasta:

by

O 256 caracteres de textn,

16.000 caracteres de texto.
Infinitos caracteres de texto,

47

53

53 - ;Que valor devuelve la funciLo%n AHORA( )?

La fecha y hora actual,
O Realiza la dltima funcidn que s= ha ejecutada,

ﬁ El ltimo valor introducida.

54 - Para realizar un grafico estadistico debemos marcar siempre el rango de datos

O werdadern. %

Falso.

Ry
55 - No se puede seleccionar la columna A y la fila 1 al mismo tiempo.

“Werdadero
Falzo

56

57

! B i H
(:)Este tipo de preguntas pueden tener mas de una respuesta valida. @ iTerminar exament

57 - {Qué puede mostrar la barra de estado?

|= La suma de los datos seleccionados
| ] #i0do de celda

1 El numerao de palabras

|| Control deslizante del zoom

58

58 - ;Que extension tienen por defecto las plantillas de excel?
O it [%

s
(153

O s




59

Onnn
O g

ddd
00

59 -[;Queé formato permite personalizar la introduccion de numeros con 3 digitos obligatorios?

60

60 - Insertar una captura de la ventana que

se encuentra disponible

m fnicio

Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos
j & Calibri Tl c AN == 8 E|
L By~
Pegar J é
Portapap.. Fuente F] Alineacid
A1 - 5|

B pa e
=

.m

[}

L=}

m

60 - Insertar una captura de la ventana que se encuentra disponible

ﬁlnmo
i3 = b

Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos

8 o[l | ol ;

Tabla Tabla Imagen Imdgenes Formas Smart [Columna L
dinamica predisefiadas  ~ -
Tablas Hustraciones | |

AL - £

A B [
1 \
=
2
3
4

r._-ﬂ- Rgworte de pantalla

61

I
('.‘)Este tipn de preguntas pueden tener mas de una respuesta valida.

@ iTerminar examen?

61 - Seleccione dos formas para realizar ordenamientos

s

[] Tamano de la fuente
El \Valores

[]|Colar de celda

T Orientacidn

62

62 - ;Qué combinacion de teclas utilizaremos para introducir la hora actual?

ontrol + ; punto y coma'
&Dntmt + ¢ 'dos puntaos'
O Ninguna de las opeiones
O Clatral + . ‘punta’

43 - jQué combinacion de teclas utilizaremos para introducir el dia actual?

O Control + : 'dos puntos’

Cantrol +; 'punto y coma’
Control +, ‘coma'

O Minguna de las opciones

63

63 - jOué elemento indica que una celda tiene un comentario?

@Una marca roja en el veértice superior derecho
O Una marca roja en el vértice superior izquierdn
O Una marca roja en el vértize inferior derecho
O Una marca roja en el vértice inferior zquierdo

64

T
\'.-)Este tipo de preguntas pueden tener mas de una respuesta valida.

@ iTerminar examen?

64 - Las referencias a las celdas pueden ser:

Absolutas
(]| Relativas

Texto
ictas




65

65 - Supongamos que en la celda Al esta la formula =D2, al copiar dicha formula a la celda €5,

la formula en ésta ultima celda sera:

&7

1]
B

:

n
I=
=3

66

66 - ;Como se deben escribir las funciones?

O mayisculs

firtiscula
En cua[}iuiera de las dos maneras

67

67 - ;Desde qué ficha se insertan nuevos comentarios?

O Datos

Inzertar
Revisar
Inicio

68

68 - ;Queé es una formula de referencia externa?

EUna farmula que manipula datos que no estan en ese misma libro,
O Ninguna de las opeiones es correcta
O Una farmula que hace referencia a otras formulas de otra hoja.
O Una férmula que hace referencia a otra fdrmula de una misma haoja.

69

69 -[En la funcion Subtotales jque parametro corresponde a la suma?

70

Este tipo de preguntas pueden tener mas de una respuesta valida.

70 - Senale dos funciones para el manejo de totales
Surna k
Mitad
Mznsus
Promedio

@ iTerminar examen?







66 - ;Qué combinacion de teclas utilizaremos para ocultar una fila?

Ctrl + Mayus + [
Ctrl+9

g; Ctri+ Al + )

O ctrl+ Alt+ 0

2 - Al igual que existen funciones de texto existen funciones de cubo

Verdadero.
) Falso.

3 - Inserte un hipervinculo al rango Aprobados del documento actual

Insertar hipervinculo

[ =)

Vincular a: Texto:
Archivo o Buscar en: @ Documentos
pagina web
Carpeta
actual
Lugar de este
documento
Péginas
consultadas
Crear nuevo
documento

Aceptar Cancelar

APROBADOS>ACEPTAR

4 - Insertar un grafico dinamico con los datos seleccionados
Inicio Inﬁr’car Disefio de pagina Farmulas Datos
& Calibri 1l v AN == P
N&s-|Z- B A
Portapapeles Fuente ] Alineacion
Al - |
A | B | ¢ D E
1 Aprobados Suspendidos
2 |Enero 250 50
3 |Febrero 140 15|
4 |Marzo 100 60|
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Acrobat
mmicin Insertar Diserio de pagina Farmulas 3 :] 8 [y romas il fly Linea §
+ Pismarart | WO o circuta 7
= E@ @ Formas - :I”.|T:‘I‘J\\Ia‘1 Tabla Im E . Columna _‘" - Hiper
JJ DD P Tablas Tlustraciones Graficos Minigraficos Filtro Vin
) :=| amartArt i B1 - F p
Tabla Imagen Irzageye; &5 captura - Columna | A 8 C__| | creartobladinmica con el grdfco dinamico L5 [
- a - Iy -
e B i1 EAP“"""""S Suspendidos Selecdone los datos que desea analizar
T Tlustraciones 2 [Enero : . 0 @ sel tabl
o namica il (@ Seleccione una tabla o rango
o |FEIEE e = Tabia o rango:
Je : :‘:'i“ : 1% o0 ) Utce una fuente de datos extema
ri r N
[ 6 Mayo - J
e, P S - Nombre de conexidn:
7 |Junio
1 Apmﬂ Insertar grafico dinamico . Elija donde desea colocar la tabla dindmica y &l gréfico dindmico
— o 5 |agosto Nueva hoja de calculo
2 |Enero 250 50 10 septiembre Hoja de calculo gxistents
3 |Febrero 140 15| 11 |octubre = =
T o o = 12 Aceptar Cancelar
arzo 13 L

Mayus + Alt + H
MNinguna de las opciones

5 - ;Qué combinacion de teclas utilizaremos para insertar un hipervinculo?




6. 6 - ;Queé ocurre si se valida un ndmero entre paréntesis?
El valor del nimero queda oculto en la celda introducida.

inguna de las opciones es correcta
! cel lo interpreta como un numero negativo.

=Excel lo interpreta como una nota.

7 - ;Qué combinacion de teclas utilizaremos para mostrar una fila?

t + Mayus + (
trl + Alt +)
Ctl+ Alt + 0

) Ctd + 8

8- 8 - Si borramos el contenido de una celda mediante el teclado

inguna de las opciones es correcta

nicamente se borra el contenido pero no el formato
También se borra el formato de la celda

© La aplicacion pregunta que queremos borrar

. . . ; i ?
Este tipo de preguntas pueden tener mas de una respuesta valida. @ ilerminar examen?

9 - ;Qué acciones se pueden realizar a través del menu desplegable del icono Ordenar y filtrar de
la ficha Inicio?

H Drden personalizado
Borrar

| Autofiltro

olver a aplicar

] r :
10' (;JPulse sobre la imagen para ver las posibles respuestas @ {Terminar examen?

10 - ;jPara qué sirve el elemento marcado en rojo?

Datos Revisar Wista
i Borrar
! 7

)
olver a aplicar
il Ordenar | Filtro Texto en | Quitar
05 _\%Auanzadas columnas jduplicados

Ordenar y fiftrar tas de datof

=] validaci

=]

10 - ;Para qué sirve el elemento marcado en rojo?

ara borrar duplicados

Para ocultar duplicados

Ninguna de las opciones es correcta
Para resaltar duplicados

. S o ; i ?
Este tipo de preguntas pueden tener mas de una respuesta valida. @ ¢Terminar examen?

11 - Seleccione dos formas para realizar ordenamientos

amano de la fuente
el alores

olor de celda

™ Orientacion

12 12 - Con 'D2:F5" nos estamos refiriendo a:

rango que empieza en D2 y acaba en F5.

a division entre el contenido de la celda D2 y el de la F5.
Ninguna de las opciones es correcta.

& Alas casillas D2 y F5.




13.

1
Funcién CONTAR

2
Funcion CONTARA

B
Funcion CONTAR.SI

12 (A7]

13 - Asocie los requisitos con las funciones.

A Contar celdas no vacias
B Contar celdas que cumplen determinados
criterios

C Contar celdas con valores numeéricos

3 2(Al7]

1-C 2-A 3-B

14.

14 - En Microsoft Excel, ;es posible anadir botones de comando, casillas de verificacion, cuadro
de lista, etc.?

ESi, activando el cuadro de controles a traves de las barras de herramientas.
) Si, pero se debe hacer desde el editor de Visual Basic.
@ No, auna hoja de Excel no es posible anadir ese tipo de objetos.

15.

15 - Para facilitar la lectura de campos numéricos en la tabla dindmica...

Ese aplican bordes alas celdas.
) se ponen los numeros en color azul.
Ninguna de las opciones es correcta.
@ hacer dic con el botdn derecho del ratdn en cualquier celda del campo, se selecciona la opcicn
Formato de nimero y en la pestafia Nimero se define los rasgos del formato de los datos.

16.

16 - Parte del contenido de una celda puede tener diferente formato que el resto de contenido

EVerdadero

© Falso

@ iTerminar examen?

T
\'.-JEste tipo de preguntas pueden tener mas de una respuesta vélida.

17.

17 - En Excel es posible proteger:

[l Libros.
[~ MHojas.
] Columnas.

C eldas.

18.

18 - ;Qué combinacidn de teclas utilizaremos para ocultar una columna?

ECtrl +0

O Alt+0
© Alt+1
© Ctl+1

19.

19 - Elimina el nombre que se la ha asignado al rango seleccionado

Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos
")“’ Calibri Slu AN = =[] e
=4
Portapapeles I Fuente = Alineacion
Aprobados - ﬁ-| 140
A B £ D E
1 Aprobados  Suspendidos
2 |Febrero 140 15
% 3 |Abril 140 40
4 |Enero 250 50

FICHA FORMULAS>ADMINISTRADOR DE
NOMBRES>APROBADOS>ELIMINAR>ACEPTAR




20.

20 - Para realizar un grafico estadistico debemos marcar siempre el rango de datos

21.

@ JTerminar examean?

1
('EJPulse sobre la imagen para ver las posibles respuestas

4 - ;Queé sucede si pulsamos el elemento recuadrado en rojo?

I,ﬁn = I R =
i

Insertar Datos

o

Farmulas

4 T4

Disefio de pagina

G|

~ Inicio

v @

Ortografia Referencia Sindnimos|Traducir MNuevo Eliminar Anterior Siguien
comentario
Revisidn Comeny
Al - fe|
A B C D E
L
L]
2
3

4 - ;Qué sucede si pulsamos el elemento recuadrado en rojo?

% Se abre el panel de tareas Referencia
Se abre el panel de tareas Traducir
O Se abre el panel de tareas Revisidn
O Minguna de las anteriores

22.

22 - Qué combinacion de teclas puedo pulsar para ir al menu formato, celda

Ninguna de las opciones

23.

@ iTerminar examen?

I
(Z‘)Pulse sobre la imagen para ver las posibles respuestas

23 - ;Los iconos de qué ficha esta mostrando la imagen?

ice ™ Lineas de la cuadricula  Encabezados Q] Traer adelante = |2~
ict v Ver Ver [ Enviar atras = j&5)
: [ tmprimir [T 1mprimir % Panel de seleccién "k
6n Opciones de la hoja Fl Organizar
v
H 1 J K L Mo

23 - ;Los iconos de qué ficha esta mostrando la imagen?

sgDe la ficha Datos

De la ficha Diseno de pagina
De la ficha Revisar

KEEDE la ficha Vista

24,

@ iTerminar examen?

]
('.‘JEste tipo de preguntas pueden tener mas de una respuesta valida.

24 - Senale dos funciones para el manejo de totales

Mayus
ﬂPmmedim




25 25 - Acceda al apartado donde se muestran las plantillas de Excel

Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos
=) 5 Caibn -1 3 = ® 3
Pe‘gar ¥ N £ § - i E

Portapap.. & Fuente F] Alineacio

Al - fe
[ B c D E
1
2
E
4

ARCHIVO>NUEVO

' g i ?
26_ \'.JEste tipo de preguntas pueden tener mas de una respuesta vélida. @ ¢Terminar examen?

26 - ;Qué elementos dindmicos se pueden crear?

[F Libro
[ Hoja
[0 Grafico
||~ §Tabla

27 27 - Una tabla dinamica es...

na herramienta de Excel que permite crear automaticamente tablas con filtros de todos los campos
de las columnas.
@ la herramienta de Excel que permite crear hojas de calculo que pueden ser dasificadas, filtradas y
reorganizadas dinamicamente para destacar diferentes aspectos de los datos.
@) Minguna de las opciones es correcta.

la herramienta de Excel que permite crear hojas de calculo para inicamente poder ordenarlos.

28 28 - Borrar la regla del formato condicional aplicado a las celdas seleccionadas

Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos
?ﬁ Formato condicional ~ ;’ﬂlnsgrtar - ¥ - W
Z

E Dar formato como tabla = ;1'* Eliminar j e

Ordenar  Buscary

=] Estilos de celda - :_;-‘j Formato = | (27 yfiltrar - seleccionar -
Estilos Celdas Modificar
B2 - K| 250

A B C D E

1 Aprobados  Suspendidos Presentados
2 |Enero 250 50 300
3 |Febrero 140 15 155
4 |Marzo 100| 60 160
5 Aahril r=tl AN 200

s

CELDAS SELECCIONADAS

DESPLEGAR FORMATO CONDICIONAL>BORRAR REGLAS>BORRAR REGLAS DE

29.

Pregunta seleccionada:
+0ug acciones se pueden realizar a través de la ficha Disefio de pagina de la cinta de opciones?
Respuestas:

- Modificar los margenes de la hoja

- Mostrar/ocultar las lineas de cuadricula [}5
- Mastrar la vista previa

- Modificar la orientacion de la hoja

Respuesta correcta
- Madificar los margenas de la hoja

- Mostrar/ocultar las lineas de cuadricula
- Modificar la orientacion de la hoja




30.

3 - ;Queé es una referencia circular?

O Es una referencia a celdas ubicadas en una posicion especifica.

O Minguna de las opciones.
ﬁ En excel solamente existen referencias relativas v absolutas.

Cuando una formula hace referencia a su propia celda, directa o indirectamente.

31.

69 - Cuando realizas una busqueda de datos:

O Puedes especificar solo cuil es el formato de la celda (bordes vy tramas) que contiene el texto que

estas buscanda,
O En la busqueda de datos solo se puede personalizar el formato del texto.

O Mo hay forma de personalizar la busqueda en cuanto al formato,

(_f Puedes especificar completamente el formato que tienen el texto y la celda que contiene el texta

que estas buscando,

32. Pregunta seleccionada:

Escoja algunas de las opciones de pegado que nos ofrece Excel 2007

Respuestas:

u\flantener formato de origen
- S0lo texto [}S

alo formato
antener tema de destino

33.

(.JEste tipo de preguntas pueden tener mas de una respuesta valida,

@ iTerminar examen?

33 - Seleccione dos formas para realizar ordenamientos

] Tamano de la fuente
] "alores

[ § Color de celda

[ Crientacidn

Ordenar

[‘-’;mjregar nivel H )( Eliminar nivel H (23 Copiar nivel ” & || & [ Opciones... ] [1 Mis datos tienen encabezados

Columna
Ordenar por

Criterio de ordenacion

EE menor a mayor ~

Ordenar segdn

Columna A M Valores

Valores

Color de celda
Color de fuente
Icono de celda

34.

34 - ;En qué consiste la opcidn de ‘transponer’ un rango?

Cambiarlo de lugar,

Cambiar filas por columnas,

Llevarla a otra hoja vacia.
O Minguna de las opciones.

35.

35 - Elimina el comentario que se ha insertado

Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista

% é ;"ﬂ Insertar = Fﬁ Form

bri
B4~ 3 Eiminar - [ Dart
£ P HiFormate = | (5 Estilgl
Alineacion £ Celdas
-
B D B F q
probados L
—1

£
c
140 40|
250 i 50)
T




FICHA REVISAR>ELIMINAR

36.

' .
o : . i 5
bPulse sobre la imagen para ver las posibles respuestas sTerminar examen?

36 - El orden en el que se introduzca los campos en las areas Etiquetas de fila y Etiquetas de
columna es muy importante, ya que afectara a la forma en la que se organice la propia tabla
dinamica.

DIA ~ (¥ « f|=0(e2<100;85-C7) |

A B = D E

Aprobados  Suspendidos

1
2 |Febrero 15|=0(B2<100;85>C7)
3

Abril 140 40

4 |Enero 250 50
5 Marzo 60
6 Abril 150 110
7 Mayo 125 175
& |Junio 100 200
9 |Julio 200 100
10

36 - El orden en el que se introduzca los campos en las areas Etiquetas de fila y Etiquetas de
columna es muy importante, ya que afectara a la forma en la que se organice la propia tabla

dinamica.
EFaLSU.

© Verdadero.

37.

Pregunta seleccionada:

Para introducir datos repetidos sin tenaer que escribirlos todos utilizara:

Respuestas:

Autocompletar
Autorellenar %
Ctrl + Entrar

Respuesta correcta

Autocompletar

38.

Pregunta seleccionada:

iQué tipo de datos se pueden introducir en una celda Excel?

Respuestas:

S0lo texto v ndmearos

Texto, fecha y numeros

Texto, nimeros y graficos
Texto, facha, numeros y graficos

Respuesta correcta

Texto, facha v ndmeros

39.

Pregunta seleccionada:

+0ué acciones se pueden realizar a través de la ficha Vista de la cinta de opciones?

ks

Respuestas:

- Ampliarfdisminuir zoom

- Inmovilizar paneles

- Mostrar/ocultar encabezados de pagina
- Grabar macros

Respuesta correcta

- Ampliar/disminuir zoom
- Inmovilizar paneles
- Grabar macros




40.

40 - ;Qué combinacion de teclas utilizaremos para introducir el dia actual?

@ Control + : 'dos puntos'

i Control + ; ‘punto y coma’
Control +, "coma’

) Ninguna de las opciones

41, Pregunta seleccionada:

;Queé acciones se pueden realizar a través del menu desplegable del icono Ordenar y filtrar de la ficha
Inicia?

Respuestas:

- Orden personalizado
- Borrar

- Autofiltro

- Volver a aplicar

Respuesta correcta:
- Orden personalizado

- Borrar
- Volver a aplicar

' g i ?
42- (‘.‘)Este tipo de preguntas pueden tener mas de una respuesta vélida. @ ¢Terminar examen?

42 - ;Qué elementos se pueden insertar dentro de una celda?

Objetos.
Funciones.

43 43 - 5i en una celda tengo el numero 0,16 y quiero ponerlo automaticamente en la forma 16%,
iqué tengo que hacer?

@ Aplicar el porcentaje correspondiente.

Dejar el 16 y pulsar el boton % de la barra de formato.
e Minguna de las opciones.

Dejarlo como esta y ponerlo en formato porcentaje.

44, 44 - ;Es posible escribir la formula directamente en una celda?

nSi, sin ningin problema.
@) Si, pero después se debera validar desde la barra de férmulas.
@ Mo, una férmula solamente se puede escribir desde la barra de formulas.

45 45 - Filtra los datos para que solo se muestren los aprobados superiores a 140 (no es posible
utilizar el teclado)

A B Cc D B

1 - |Aprobada ~ | Suspendid

2 Enero 250 50

3 |Febrero 140 15

4 Marzo 100 60

5 Abril 160 40
S 6

7

3

9

10

] ——




Use ? para representar cualguiet
Use * para representar cualguier serie de caracteres

' Aceptar ]I’ Cancelar ]
\

A T D 1 Iaprobado j suspendic vl
%l QOrdenar de menor a mayor
- -
1 Aprobad uspendld il Ordenar de mayor a menor
%\L COrdenar de menor a may [ 50 Ordenar par calor bl
2} ordenar de mayar a meylor ! 15 &
b »
Ordenar por color ol 60 — X
L iltros de numero Esigual a...
. [ 40 =
W |Bu:car P| u lauals
(Seleccionar todg] Mayor que...
Mayor o igual que...
Menor que...
Menor o igual que...
Entre...
Diez mejores...
Superior del promedio
™~
Autofiltre personalizado ug
Mostrar las filas en las cuales:
aprobados
—_—
25 mayor que |z| -
@y © a
B
250

46.

46 - Para indicar que trabajamos con datos de otra hoja distinta a la que estamos, se utiliza:

El nombre de la hoja seguido del simbolo !
El nombre de la hoja seguido del simbalo $
El nombre de la hoja seguido del simbolo %

47.

47 - Las referencias de celda que siempre hacen referencia a las celdas ubicadas en una
posicion especifica son:

Referencias de posicion
Referencias relativas
Referencias absolutas

48.

48 - Al insertar un grafico dinamico se genera:

La tabla dinamica

Un grafico estadistico

La tabla dinamica y un grafico estadistico
) Ninguna de las opciones es correcta

49.

49 - A la hora de eliminar una celda:

7 La celda se elimina y desplaza las demas hacia arriba.

La celda se elimina y las celdas que le siguen se desplazan hacia la izquierda.

MNinguna de las opciones es correcta

(Aparece un cuadro de didlogo preguntando que si se desea desplazar las celdas hacia la izquierda o
arriba y si se quiere eliminar toda la fila o columna.

50.

50 - ;Qué es una férmula de referencia externa?

EUna formula que manipula datos que no estan en ese mismo libro.
Ninguna de las opciones es correcta

Una formula que hace referencia a otras formulas de otra hoja.
Una formula que hace referencia a otra formula de una misma hoja.

51,




] -
- . . ;Termi ?
k.)Pulse sobre la imagen para ver las posibles respuestas elfetmainage amen

51 - Si ejecutamos la formula enmarcada en rojo ;qué valor devolvera?

DIA ~(© % « fe|=0(B2<100;85>C7) |

A B = D E

Aprobados  Suspendidos

1
2 |rebrero 15[=0(B2<100;855C7)
3

Abril 140 a0
4 Enero 250 30
5 Marzo &0
6 |Abril 130 110
% 7 |Mayo 125 175
8 Junio 100 200
9 Julio 200 100
10

51 - Si ejecutamos la formula enmarcada en rojo ;qué valor devolvera?

EFaLso.

© Error
© Verdadero.
I,\\, @ Ninguna de las opciones es correcta
52 (!;) . : . ;Terminar examen?
. Este tipo de preguntas pueden tener mas de una respuesta valida. < :

52 - ;De qué maneras es posible escribir en una celda?

~f|Desde la barra de farmulas.

||~ |Haciendo doble dic sobre la celda.
" Mediante el ment ‘Insertar - Texto'.
= Situdndose en la celda y pulsando F2.

53.

53 - ;Cudl es el metodo abreviado para modificar el contenido de una celda?

my Insert

F2

Alt + Insert
&) Espacio

54.

54 - ;Es posible hacer una busqueda de comentarios dentro de la hoja de calculo?

ESi, es posible

% ) Mo, no es posible

55.

55 - Al tener un texto seleccionado ;como se llama la barra con opciones de formato que
aparece encima del texto?

© Barra de herramientas formato

© Barra de formato

Barra de herramientas de acceso rapido
Mini barra de herramientas

56.

56 - Supongamos que en la celda A1 esta la formula =D2, al copiar dicha férmula a la celda C5,
la formula en ésta udltima celda sera:

=Ab

57.

57 - Estando situado en la celda A2 de 'Hoja1’, se necesita obtener el dato de la celda B2 de
'Hoja2'. ;Cual seria la sentencia correcta?

© =Hoja21B12
-Hoja2 B2
-Hoja2!B2
) =Hoja21B2!




58.

JCtd +V
Alt + M
Ctrl + M
Alt +F8

58 - ;Qué combinacidn de teclas se utiliza cuando queremos acceder a Ver macros?

59.

59 - Una formula puede contener como maximo:

) No hay limite en cuanto alas funciones que puedes anidar.
9 niveles de funciones anidadas.
5 niveles de funciones anidadas.
T niveles de funciones anidadas.

60.

]
‘ &'.‘)Pulje sobre la imagen para ver las posibles respuestas

@ ilerminar examen?

60 - ;Qué resultado aparecera si aceptamos la formula que aparece en la imagen?

DIA ~(© X & [ =SI(B5>CB;"Si";"No")

A B c D E

Aprobados  Suspendidos

1
2 |Febrero 250 15|=51{B5>C8;"
3

Abril 140 20
4 Enero 250 50
5 |Marzo 60
6 Abril 130 110
7 Mayo 125 175
8 |Junio wo]  200]
3 |Julio 200 100
10

It

60 - ;Qué resultado aparecera si aceptamos la formula que aparece en la imagen?

61.

]
K‘.‘)Pulse sobre la imagen para ver las posibles respuestas

@ iTerminar examen?

61 - ;Los iconos de qué ficha esta mostrando la imagen?

@ L@ @Prutegery compartir libro

@ Permitir que los usuarios modifiquen ran:
Prateger Proteger Compartir
hoja libro libra  |g# Control de cambios -

Cambios

FICHA REVISAR

62.

62 - ;Qué funcion se utiliza para restar dos valores?

o I INUS.

No existe.

RESTO.

MNinguna de las opciones.

63.

I
Pregunta seleccionada:

;Queé combinacion de tedas utilizaremos para introducir la hora actual?

Respuestas:

Control +; 'punto y coma'
Control +: 'dos puntos’
MNinguna de las opciones
Control + . 'punto’

Respuesta correcta:

Control +: 'dos puntos'




64.

64 - La opcion formato condicional sirve para:

@ Ninguna de las opciones es correcta
) Para pintar celdas
)_Para poner un calculo

Resaltar informacion que cumpla determinadas condiciones

65.

65 - Para operar con las macros en Excel existe un editor de:
@ Ninguna de las opciones.

2V E.
HVisuaL Basic.

© sqQL.

66.

66 - Partiendo de esta situacion, ordena la columna Aprobados de mayor a menor y la columna

% Columna

Suspendidos de menor a a mayor en ese orden.

Ordenar @

‘-’;1 Agregar nivel H X Eliminar nivel H |53 Copiar nivel ” -

Ordenar segun Criterio de ordenacién

Ordenar por E Valores lz‘ Aaz E‘

| f (7 fomcid
Ordenar |8 [zl || Ordenar
“%4) Agregar nivel “ X Eliminar nivel H =3 Copiar nivel ” a |l w [ Opdiones... ] Mis datos tienen encabezados l "Ql Agregar nivel “ X Eiminar nivel ” 152 Copiar nivel ” a |l [ Opciones... Mis datos tienen encabezados
Columna Ordenar segun Criterio de ordenaciin Columna Ordenar segin Criterio de ordenacidn =
Ordenar por  Aprobados Valores [=] |pe menor a mayor = Ordenar por  Aprobados [+] valores — oTETTEYeT 'U:M
Ordenar 2

Ordenar

Columna

Ordenar por

Luego por

=
4| Adregar rivel

2 [

X Eiminar nivel

Mis datos tenen encabezados

[Cagnso ][] [~ | [zt

/3| Agregar nivel ” ¥ Eliminar nivel ][ |23 Copiar nivel ”E] v [ Opdiones... ]

Mis datos tienen encabezados
Ordenar segun Criterio de ordenacién Columna Ordenar segin Criterio de ordenacion
Aprobados Valores E De mayor a menar E Ordenar por | Aprobados |z| Valores lz‘ D mayor a menor
Valores [=] aaz [+] Luegopor | suspendidos [=] valores na

I Aceptar I Cancelar

67.

67 - ;Qué ocurre si al introducir un valor aparece el simbolo * # ' y seguido

iiun aviso de que la celda se encuentra bloqueada.

cel ha devuelto un tipo de error.
© La férmula hace referencia a otra celda.

un texto?

68.

68 - jEs posible que en la celda se muestre siempre la formula en vez del re

o, no es posible
, es posible.

sultado?




69.

I
Pregunta seleccionada:

Para facilitar la lectura de campos numéricos en la tabla dinamica...

Respuestas:

se aplican bordes a las celdas.

se ponen los nimeros en color azul.

MNinguna de las opciones es correcta.

hacer dic con el botdn derecho del ratdn en cualquier celda del campo, se selecciona la opcidn
Formato de nimero y en la pestaia Nimero se define los rasgos del formato de los datos.

Respuesta correcta:

se aplican bordes a las celdas.

70.

70 - ;Qué combinacidn de teclas nos permite ejecutar el asistente de funciones?

MAYUS+F3




1 - ;Qué es la auditoria de formulas?

&s una herramienta que ayuda a realizar el seguimiento de problemas de funciones en las hojas de
caloulo,

O Ninguna de las opeionas,

O Es una serie de datos agrupados en forma de una lista que se utiliza para promediar o totalizar
datos.

O Es un conjunto de valores que excel guarda y puede sustituir en la hoja de céleulo,

! g i 7
K‘:)Este tipo de preguntas pueden tener mas de una respuesta valida. @ iTerminar exament

2 - ;0ué acciones se pueden realizar a través de la ficha Datos de la cinta de opciones?

Obtener datos externos (desde access, web...)
Ordenar los datos alfabéticamente

[] Exportar los datos

[ Revision ortografica

! .
LA . . : 7
q)F‘ulse sobre la imagen para ver las posibles respuestas iTerminar examen

3 - ;Qué resultado aparecera si aceptamos la férmula que aparece en la imagen?

DIA «(© K fo| =SI(B5>CS;"Si";"No")
A B C D E
1 Aprobados Suspendidos
|2 Febrero 250 15[=si(es>ce;"
3 Abril 140 40
4 Enero 250 50
5 Marzo 60
6 Abril 150 110
7 Mayo 125 175
E g Junio 100] 200
9 Julio 200 100
10

3 - jOué resultado aparecera si aceptamoes la formula que aparece en la imagen?

o,
5i

4 - ;Oué elemento indica que una celda tiene un comentario?

L lUna marca roja en el vértice superior derecho
O Una marca roja en el vértice superior izquierda
O Una marca roja en el vértice inferior derechn
O Una marca roja en el vértice inferior izquierda

5 - Guardar el documento actual como plantilla

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos

")‘f‘ Calibri Tl v A A= E@ B
Pegar - N &£ § - - - A~ = &
! s & A
Portapapeles s Fuente Fl Alineacion
Al - 5
A [ s [ ¢ D E

11| Aprobados  Suspendidos
2 |Enero 250 30
zFebrern 140 15
| 4 |Marzo 100 60|

;8




5 - Guardar ¢l documento actual como plantilla

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos

grdar

Informacién acerca de excd

Fh\excel avanzadoxdsx

5 Abrir g

[ Escritol

& Imagenes

D Musica DIF (formato de intercambio de datos)

B videos

%, Discol

Nombre de ar

Autores: Ainhoa Etiquetas: Agregar una etiqueta

~ Ocultar cary

Documentos |TExto con formata (delimitado pPhgspacios)

Lj Cerrar .
a Permisos
Informacién &3] Cualquier usuaric pued
Proteger
Reciente libro =~
Nuevo
{0 (& Guardar como X
4 | « Discolocal (C:) » Usuarios > usuario > Documentos > David Vidarte ~| @/ | Buscaren David Vidarte P
Organizar v Nueva carpeta =~ 8
Libro de Excel
21. Excel Avar]Libro de Excel habilitado para macros
Libro binario de Excel
27 Bxcel Avan) - de Excel 87-2003
EXCEL AVANZ Datos XML
Pégina web de un solo archivo
EXCELXP IT_lpa2
(3] Micrasoft Exi
@ OneDrive
[ Este equipo  |Hoja de calculo XML
Libro de Microsoft Excel DB
& Descargas | sy (delimitado por comas)

Texto (Macintosh)
rio  |Texto (MS-DOS)
CSV (Macintosh)
€SV (MS-DOS)

SYLK {vinculo simbélica)
Complemento de Excel
Complemento de Excel 97-2003
PDF

Documento XPS

Hoja de célculo de OpenDocument

Tipo: |Libro de Excel N\ | Il |

ocal (C|

chivo:

Titulo:  Agregar un titulo

[ Guardar miniatura

Guardar

per Herramientas = Cancelar

6 - Seleccione dos formas para realizar ordenamientos

Tamatio de la fuente
Walores

Color de celda
Orientacion

7 - ;0ué valor devuelve la funcion AHORA( )?

El ultimo valor introducido,
La fecha y hora actual,

Realiza la ultima funcion que se ha ejecutado,

8 - 5i ejecutamos la férmula enmarcada en rojo ;jqué valor devolvera?

DIA v (0 X ¥ fe| =¥(B2-100;855CT)

A B £ D E

Aprobados  Suspendidos

1
2 |Febrero 1|:Y(BZ>100;BS>C7}
3

Abril 140 4
4 Enero 250 50
5 |Marzo 60
[% 6 |Abril 190 110
7 Mayo 125 175
g |Junio 100 200
9 |Julio 200 100
10

8 - 5i ejecutamos la formula enmarcada en rojo ;jqué valoer develvera?

%Falso.
Minguna de las opciones ez correcta

O Werdadern,
O Error




Pregunta seleccionada:

;Qué representa el elemento enmarcado en rojo?

Respuestas:
[ A =B
L=
Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos
Al - £
1 A B C D E|
-l11 Aprobados Suspendidos
2 |Enero 250 50|
3 [Febrero 200 100|
4 [Marzo 150 150
5 |Abril 130 110
6 |Mayo 125 175
7 [unio 100 200
= 8

MNinguna de las opciones es correcta
Una validacion de datos

10.

Pregunta seleccionada:

En Excel es posible personalizar una ficha existente

Respuestas:

11.

Pregunta seleccionada:

Si tenemos seleccionado un grafico estadistico y necesitamos cambiar a otro tipo de grafico, jen qué
ficha lo hacemos?

Respuestas:

Presentacion
Insertar

12.

12 - ;Qué funcién se utiliza para restar dos valores?

O #INUS,
Minguna de las opciones.
Mo existe,
RESTO.

13.

13 - Para realizar un grafico estadistico debemos marcar siempre el rango de datos

“'erdadera.
Falso.

14.

14 - Insertar una captura de la ventana que se encuentra disponible

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos

1)

Portapap... & Fuente F} Alineacio
D AL - £
[ A B c D E

B wm e




ﬁlniﬂo

Insertar Disefio de pagina Formulas Datos

o— T EE
7 & = &8 il
Tabla Tabla | Imagen Imagenes Formas SmartH Columna |
dindmica = predisefiadas = -
Tablas llustraciones I
a1 - fe |

A B c
1
H
2
3
4

M Re<orte de pantalla

15.

15

- Cuando utilizo férmulas en Excel:

era la farmula arraja un errar.
Es posible referenciar celdas v rangos de celdas de hojas del mismo libro, asi como tambien celdas y

rangos de celdas de hojas de otros libros, estén éstos abiertos o no.

O Es posible referenciar solo celdas v rangns de celdas de la hoja que contiene la farmula.
O Es posible referenciar solo celdas v rangos de celdas de hojas del libro que contiene s farmula,
O Es posible referenciar celdas v rangos de celdas solo en el mismo libro o en libros abiertos, de otra

16.

16 - ;Es posible guardar un gréafico como plantilla?

gﬁ, es posible.
Mo, no es posible

17.

]
K‘;)F‘ulse sobre la irmagen para ver las posibles respuestas

@ iTerminar examen?

17 - El orden en el que se introduzca los campos en las areas Etiquetas de fila y Etiquetas de
columna es muy importante, ya que afectara a la forma en la que se organice la propia tabla

dinamica.
DIA - ¥ « £ |=0(B2<100;85>C7) |
A B c D E
1 Aprobados  Suspendidos
| 2 |Febrero 15[-0(B2<100;855C7)
3 Abril 140 0 T
4 Enero 250 30
5 |Marzo 60
6 Abril 190 110
7 Mayo 5] 173
g Junio 100 200
9 Julio 200 100
10

LE

17 - El orden en el que se introduzca los campos en las areas Etiquetas de fila y Etiquetas de
columna es muy importante, ya que afectard a la forma en la que se organice la propia tabla

=

Falso.
Werdadero, %

dinamica.

18.

Respuestas

Fi

Fi

Pregunta seleccionada:

1

#Con que teda convertiremos una celda relativa en una absoluta?




19.

Pregunta seleccionada:
;5e puede mover una celda a otra hoja utilizando dnicamente el ratén?

Respuestas:

I No :ara :oder mover la celda a otra hoja se ha de EuLsar Er‘imero la tecla Altl
0, no es posible mover una celda a otra hoja

20.

20 - jDesde qué ficha se insertan nuevos comentarios?
O Datos

Insertar
Revisar

O Inicio

21.

21 - Cuando utilizo férmulas en Excel:

Es posible referenciar celdas y rangos de celdas de hojas del mismo libro, asi como tambien celdas v
rangos de celdas de hojas de otros libros, estén estas abiertas o no.
O Es posible referenciar solo celdas y rangos de celdas de hojas del libro que contiene la farmula,
O Es posible refersnciar celdas y rangns de celdas sdla en el mismo libro o en libros abiertns, de otra
manera la farmula arroja un error,
O Es posible referenciar solo celdas v rangos de celdas de la hoja que contiene s farmula,

22.

] "
Q) i ; ; ?
(a)F‘ulse sobre |z imagen para ver las posibles respuestas dllEginagexament

22 - jOué nombre recibe el elemento recuadrado en rojo?

HEH9->-0]

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos

j ‘*’ Calibri

P_ =

egar N ¥ § -
- ¥ =

uente l Alineadign

D2 - £

I

22 - jQué nombre recibe el elemento recuadrado en rojo?

Opciones de celda

Cuadro de nombre

Barra de formulas k
O Mombre de celda

23.

Pregunta seleccionada:

Protege la estructura del libro

Respuestas:
= AN =D
Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Vista
uma ~ ﬁ Légicas ~ C';) Busqueda y referencia é
s recientemente - CA Texto - fe Matematicas y trigorpmétricas =
- . Admini
cieras ™ ﬁFechayhora 2 ﬁjMas funciones - de no
Biblioteca de funciones
- e ‘ Enero /
B B D E F
Aprobados  Suspendidos
250 50
200 100




- Microsoft Excel / - Microsoft Excel

Proteger Pro Estruckura

Proteger estructura y ventanas |

@] Proteger y compartir libro e @ LL[ Fratmrer e el
;] ;

@ Permitir que los usuarios modifiguen rangos

ir
_L) Control de cambios = 2 hoja liby D\fentanas
— Contrasefia {opcional):
roteger estri ray ventanas , | |

Cancelar ]

H Restringir permiso L M TEr— ||
> [ Aceghar

v | Acceso sin restricciones

Acceso restringido

Administrar credenciales

[difiguen rangos

PESTANA REVISAR>PROTEGER LIBRO>PROTEGER ESTRUCTURA Y
VENTANAS>ACEPTAR

24,

Pregunta seleccionada:

Ahora la férmula contenida en la celda A3 es =5B510, y copiamos la formula a la celda A10, entonces la
formula que se copia a AC10 sera:

Respuestas:

=5AS17.
-5B517.

25.

Pregunta seleccionada:
iQué combinacion de teclas utilizaremos para ir a la siguiente hoja?
Respuestas:

Ctrl + F1
Ctrl +2

Ctrl + Alt + Av Pag

26.

Pregunta seleccionada:

El comando consclidar sirve para:
Respuestas:

MNinguna de las opciones.

Mostrar todas las conexiones de datos para ellibro
alores d enun
Para probar vanos valores para las formulas del ibro

27.

27 - No se puede seleccionar la columna A y la fila 1 al mismo tiempo.

Werdadero
Falso

28.

28 - jOué extensidn tienen por defecto los documentos de excel?

29.

29 - jCudl es la manera correcta de escribir una fraccién?

Minguna de las opciones es correcta
0 1/4




30.

Pregunta seleccionada:

;Para qué sirve el elemento marcado en rojo?

Respuestas:

='Cf Rastrear dependientes

=

@ Ventana Opciones para |

a
j}:' Rastrear precedentes lﬁ ER
B| O

J{. Quitar flechas ~

Inspeccion el calculo ~
Auditoria de férmulas Caleulo
J K L M N g
Para calcular la hoja actual
uladora

Para modificar las opciones de calculo

31.

31 - ;Qué combinacion de teclas utilizaremos para introducir el dia actual?

O contral + ¢ 'dos puntos'
Control + ; 'punto y coma’
Control + , toma'
MNinguna de las opciones

32.

Pregunta seleccionada:
;Qué realiza la funcidn Entero(N°)?

Respuestas:

Redondea un numero hasta el entero mas proximo
Convierte un nimero decimal a uno entero al quitar la parte decimal
Redondea un nimero al nimero de decimales especificado

33.

34.

35.

36.

Pregunta seleccionada:

iPara qué sirve el elemento marcado en rojo?

Respuestas:

@
i}“ Rastrear precedentes j @
ﬂcf Rastrear dependientes L=
Ventana Opciones para [T
«fa Quitar flechas - 2] Inspeccién el calcula - e
Auditoria de formulas Caleulo
1 K L M N g

Parg evalyar una foomula

I Para mostrar la formula en cada celda en vez de el valor resuLtanteI
ara insertar una formula

Para buscar errores comunes en formulas

Respuesta correcta:

Para mostrar la férmula en cada celda en vez de el valor resultante

37.

37 - ;Es posible realizar busquedas de texto dentro de las formulas?

51, ez posible.
O No, no es posible.




38.

. . . ; ] 7
bEste tipo de preguntas pueden tener mas de una respuesta valida, @ iTerminar examen

38 - ;Qué elementos dinamicos se pueden crear?

39.

40.

41.

Pregunta seleccionada:

;Para que sirve el elemento recuadrado en rojo?

Respuestas:

E_& Cambiar las opciones mas populares en Excel.

‘Opciones principales para trabajar con Excel

Maostrar minibarra de herramientas al seleccionar i

Habilitar vistas previas activas i
|:| Maostrar ficha Programador en la cinta de ﬂpEIDnEE
Utilizar siempre ClearType

Combinacidn de colores:

Estilo de informacion en pantalla: | Mastrar descripciones de caracteristicas en inf

Cree listas para utilizar con criterios de ordenacion y secuencias de relleno: Mg

I Para mostrar una descn'?cidn de las caracteristicas de dicha UECidn I
ara abrir el cuadro de dialogo Ayuda de exce

Ninguna de las anteriores

42.

42 - Las tablas dinamicas cruzan los datos para crear resumenes mas claros

" Falsa,
“Werdadero,

43.

43 - jOué combinacién de teclas utilizaremos para ocultar una fila?

Ctrl + Mayus + |
Ctrl+ 9
Cirl+ Alt+)

O Ctrl+ Ale+ 0

44,

' : ] ?
(“.JEste tipo de preguntas pueden tener mas de una respuesta valida. @ iTerminar examen?

44 - ;0ué operadores de celda pueden aparecer en una formula Excel?

peradores aritméticos
peradores de comparacion
peradores de filtrado

" W2peradores de texto

45.

45 - ;Qué combinacién de teclas utilizaremos para introducir la hora actual?

Control + ; 'punto y coma'

Control + @ 'dos puntos'

Minguna de las opciones
O Control + . 'punto’




46.

46 - Insertar un grafico dinamice con los dates seleccionados
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
‘* Calibri
N ¥ § -

Portapapeles & Fuente E} Alineacion

Al - e

A [ s | ¢ D E
1 Aprobados  Suspendidos
2 |Enero 250 50 %
3 |Febrero 140 15|
4 |Marzo 100 60|

FICHA INSERTAR>GRAFICO DINAMICO

471.

! g g 2
QJEste tipo de preguntas pueden tener mas de una respuesta valida. @ iTerminar examen?

47 - ;Qué acciones se pueden realizar a través del mend desplegable del icone Ordenar v filtrar
de la ficha Inicio?

rden personalizado
Borrar

Autofiltro
olver a aplicar

48.

48 - Qué combinacién de teclas puedo pulsar para ir al mend formato, celda

tri+alt+F
trl+1
AlteF

O Ninguna de las opeiones

49,

49 - En Microsoft Excel, ;es posible anadir botones de comando, casillas de verificacion, cuadro
de lista, etc.?

@51’, activando el cuadro de controles a traves de las barras de herramientas,
51, pero se debe hacer desde el editor de Visual Basic.
O Mo, auna hoja de Excel no es posible afiadir ese tipo de objetos.

50.

50 - 5i borramos el contenide de una celda mediante el teclado

Ninguna de las opciones es correcta
[Inicamente se borra el contenido pera no el formato
Tambien se borra el formato de la celda
O La aplicacidn pregunta que queremos barrar

51.

51 - A la hora de eliminar una celda:

O La celda se elimina y desplaza las demés hacia arriba.
O La celda se elimina y las celdas que le siguen se desplazan hacia la izquisrda,
Minguna de las opciones es correcta
ﬁ,&parece un cuadra de didlogo preguntando que si se desea desplazar las celdas hacia la izquierda o
arriba y =i se quiere eliminar toda la fila o columna,

52.

52 - Con una tabla dinamica puedes:

© pplicar un filtro automatico personalizado a una o varias tablas,

' Cargar los datos de una o varias tablas de manera dinamica por medio de un filtro sutomaticn, en
un informe que presente el detalle de las areas requeridas por el Usuario.

o Aplicar filtros complejos a traves de la ficha Tabla, v en dicha ficha Herramientas de tablas
amicas.

Caombinar y comparar rapidamente grandes volimenes de datos.

53.

53 - jEs posible guardar un grafico como plantilla?

o, ho es posible.
i, es posible.




54,

54 - ;Oué tres tipos de datos se distinguen en Excel?

Decirmales, enteros v fracciones.
exto, numeros y fecha.

Moneda, millares y porcentaje

55.

1
(‘.‘)Putse sobre laimagen para ver las posibles respuestas

@ ;Terminar examen?

55 - ;Para qué sirve el elemento marcado en rojo?

- B2 X
[~ Dividir g?
T Ocultar |[i33 F‘ =
Guardar drea Cambiar Macros
les ~ [T Mostrar | A4 | de trabajo  ventanas - -
Ventana Macras
¥
- = X
K L M N o]

55 - ;Para qué sirve el elemento marcado en rojo?

ara ver dos hojas de calculo de distintos libros en paralelo

ﬁara ver dos hojas de calculo de un mismo libro en paralelo

inguna de las opciones es correcta
O Para crear una nueva ventana

56.

56 - ;Cual es la ultima celda de una hoja?;Como podemos activarla rapidamente?

O La XFD1048576; podemas activarla rapidamente con la combinacidn de teclas CRTL+ flecha abajo +

flecha derecha.
O Minguna de las opcianes.

O La IV65536; podemas activarla rapidamente con la combinacion de teclas CRTL+ flecha abajo +

ha derecha.
a AFD1048576; podemos activarla rf\?idamente con la combinacion de tedas CRTL+ flecha abajo +

flecha derecha.

S7.

58.

1
(E)Pulse sobre la imagen para ver las posibles respuestas

@ iTerminar examen?

58 - ;jQue sucede si pulsamos el elemento recuadrado en rojo?

DN Li
Ertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
3 = =] =l = Ancho
W N R RS | [
. 2 Ao
Margenes Orientacion Tamafio  Area de  Saltos| Fondo [mprimir
- - - impresion * titulos hl Escala
Configurar pagina Ta || Ajustar
v s |
B C D E F G

58 - ;Qué sucede si pulsamos el elemento recuadrado en rojo?

O Se despliega un menu con una serie de opciones
Se abre el panel de tareas fondo de hoja
Se abre el cuadro de dialogo fondo de hoja

O Minguna de las anteriores




59.

59 - ;Por qué en el cuadro de nombre aparece el termine 'Aprobadoes’ cuando hay un range
seleccionado?

@Porque ha dicho rango se le haasignado el nombre Aprobados
Minguna de las opciones es corticta

C Porque dicho rango pertenece ala columna Aprobados

O Porque dicho rango estd debajo del titulo Aprobados

60.

61.

61 - jCuantos criterios de ordenacion simultdneos pueden hacerse en una lista?

62.

62 - ;Es posible hacer una busqueda de comentarios dentro de la hoja de célculo?

ESW’, es posible

O Mo, no es posible

63.

63 - jEs posible aplicar un estilo a una imagen?

gSw} es posible.
Mo, no es posible.

64.

64 - ;Desde qué ficha se protegen las hojas?

@Revisar
Cataos

O Inicio
O Insertar
65 ( ! ) : : sTerminar examen?
) Pulse sobre la imagen para ver las posibles respuestas B !
64 - Si ejecutamos la formula enmarcada en rojo ;jqué valor devolvera?
D2 > (3 £ | =o(B2>100; B5 > C7)
A B C 8]
1 Aprobado: Suspendidn:
2 Enero E&O I iBZ >100; B5 > C?E .I
3 |Febrero 200 100 3
4 Marzo 250 50
5 Abril 10 Juo
6 Mayo 125 175
7 Junio 100
8 |Julio 200 100
9
10
verdadero
67 \;)Este tipo de preguntas pueden tener mas de una respuesta valida. @ AV EI R CEEN=
67 - Senala las funciones de Excel
Moda
fedia
Suma
Resta
T - i
68 \'“a)Este tipo de preguntas pueden tener mas de una respuesta valida, @ UG SR

68 - Elija las frases que fean correctas: ‘La vista preliminar se corresponde con..."

Con un libro Excel

Con una hoja de un libro Excel

Con una agrupacion de hojas de un libro Excel
[ Con todos los libros Excel abiertos en la ventana




69.

bpulse sobre la imagen para ver las posibles respuestas

@ jTerminar examen?

69 - ;Es posible erear una copia de una heja a través del icono marcadeo en rojo?

Fﬁ Formato condicional

=] Estilos de celda -
Estilos

ﬁ Dar formato como tabla ~ 3

Inicio Insertar

a
E]

Disefio de pagina Formulas Datos

‘=Insertar - X - ﬁ
“ AT @

Ordenar  Buscary
2~ y filtrar = seleccionar =

Maodificar

Al - fe|

B h e
=

.m

(3]

o

m

Si ES POSIBLE

70.

70 - 5i en una celda tengo el nimero 0,16 y quiero ponerlo automaticamente en la forma 16%,
iqué tengo que hacer?

O Aplicar el porcentaje correspondiente,
O Dejar el 16 y pulsar el batdn % de la barra de formatao,

Minguna de las opciones.
Cejarlo como esta v ponerlo en formato porcentaje.
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Pregunta seleccionada:

iQué acciones se pueden realizar a traves de la ficha Inicio de la cinta de opciones?

Respuestas:

- Cortar, copiar y pegar

- Cambiar el tipo de letra

- Crear nuevos documentos

- Insertarfeliminar celdas, culumnas.%

2

Respuesta correcta

- Cortar, copiar y pegar
- Cambiar el tipo de letra
- Insertarfeliminar celdas, columnas. ..

Pregunta seleccionada:

jQue acciones se pueden realizar a traves de la ficha Vista de la cinta de opciones?

A

Respuestas:

- Ampliard disminuir zoom

- Inmovilizar paneles

- Mostrar/ocultar encabezados de pagina
- Grabar macros

Respuesta correcta
- Ampliarddisminuir zoom

- Inmovilizar paneles
- Grabar macros

Pregunta seleccionada:

Insertar una nueva columna

Respuestas:
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
Ty i ] FEET
B | alibri o 3‘\ d
—— 53
Pegar 7 IN & § ~|| A Insertar Eliminar Formato
Portapapeles = Celdas
A B C D E
| 1 |Centrade
2
3
a
5
i % = = P
j Calibri AR A I | Ifl_ "
—— 53
Pegar 7 N & 8 - || - Av| Insertar|Eliminar Formato
Portapapeles M= Fuente (] S InodXar celdas..
A B c ':*G Insertar fily@de hoja
1 |Centrada IJ{ Insertar columnas de hoja
2
3 :LE Insertar hoja
a
5
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Pregunta seleccionada:

jCual de los siguientes botones permite elegir el tipo de pegado a realizar?

Respuestas:

Copiar
Pegado especial
Pegar

Respuesta correcta

Pegar

Pregunta seleccionada:

El cuadro de nombres muestra el contenido de la celda activa

Respuestas: bk

erdadero
Falso

Respuesta correcta

Falso

Pregunta seleccionada:

iQue operadores de celda pueden aparecer en una formula Excel?

Respuestas:

- Operadores aritméticos

- Operadares de comparacion
- Operadores de filtrado

- Operadores de texto

;8

Respuesta correcta

- Operadores aritmeticos
- Operadores de comparacion
- Operadores de texto

Pregunta seleccionada: [%

iQué opecian del pegado especial del botan eliminaria la formula?

Respuestas:

Farmulas
Yalores

Respuesta correcta

Yalores
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Pregunta seleccionada:

iEs posible eliminar una hoja de calzulo mediante el elemento recuadrado en rojo?

Respuestas:
= x
@ - @™ X
@ E— = L‘E_—'\ ¥ Autosuma v ﬂ [ﬁ
—a @ Rellenar ~
I Estilos de || Insertan Eliminar|Formata Ordenar  Buscary
- celda~T - b - <2 Borrar ~ y filtrar * seleccionar =
Celdq"} Maodificar
¥
K L M N 8]
51, 25 posible
Mo, no es posible
Respuesta correcta:
51, es posible
Pregunta seleccionada:
Partiendo de esta situacion, inserte un comentario en el documento
Respuestas: N
¥ Li
[tar Disefio de pagina Férmulas | Datos Revisar Vista
ﬁ Lagicas = ﬂ Busqueda y referencia = g
ptemente - E)i Texto ~ ﬂ IMatematicas y trigonométricas ~
—- . Administrador
fE?Fechayhora E ﬁjl‘v‘lasfunciones B de nombres
Biblioteca de funciones
- (» f,|
B C D E F G

Disefio de pagina Formulas Dato Vista

Revisar

E} |j 3 Elimjpar™ 4] Mostrar u ocultar comentarios
=< = Anterior [-\:}1 Mostrar todos los comentarios
Traducir .
'iJ Siguiente [ 3 Maostrar entradas de Iapiz]
Idioma Comentarios
J | Nuevo comentario (Mayus+F2)
C Agrega un comentario sobre |a seleccidn, G
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10 Pregunta seleccionada:
Afada un filtro a las celdas que aparecen seleccionadas
Respuestas:
H9-o- -
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos
& i —— = _ =
Calibri i1 A AT == =
Feosr 4 IN X §-||EH~ - A EEE S
Fortapapeles Fuente (] Alineacio
Al - # | Opcion A
A B C D E
1 |Opcion A Opcion A
2 4
3 2
E pagina Farmulas Revisar Vista
Fi = |E5] Conexiones " { Barrar
PRI Z I
: 27 Propiedades #1.3 {\y Volver a aplicar
ones || Actualizar _ ZJ’ COrdenar § Fil
htes todo~ =@ Editarvinculos || & ‘!‘:}Avanzadas
Conexiones Crdenar y filtrar
= |
D E F G H
11 _
Pregunta seleccionada:
iQue tipo de datos se pueden introducir en una celda Excel?
Respuestas:
5olo texto y numeros
Texto, fecha y numeros
Texto, nimeros y graficos
Texto, fecha, nimeros y graficos
Respuesta correcta
Texto, fecha y numeros
12

Pregunta seleccionada:

En la wista de disefio de pagina, desea agregar un encabezado a la hoja de calzulo pera no ve el
comando que necesita. Para poder llegar a dichos comandos, tiene que hacer clic en el area "Haga clic
para agregar un encabezado”

Respuestas:

Werdadero
Falso

Respuesta correcta

Yerdadero
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13

Pregunta seleccionada:

iQue sucede =i pulsarﬁgel elemento recuadrado en rojo?

Respuestas:

’;j. Em ?g @ X Autosuma ~ % [ﬁ
3 — @ Rellenar =
lo Estilos de || Insertar Eliminar Formato COrdenar| Buscary

- gelda~ = = = 2 Borrar - y filtrar = |seleccionar =
Celdas Madificar

<

Se abre el cuadro de dialogo buscar

Se abre el cuadro de dialogo buscar y reemplazar
5e despliega un menu con una serie de opciones
Minguna de las anteriores

Respuesta correcta

5e despliega un menu con una serie de opciones

14

Pregunta seleccionada:
Aplicar un subrayado doble al contenido de la celda seleccionada

Respuestas:

Inicio %Esertar Disefio de pagina Farmulas Datos
B ‘* Calibri 1 A= &
] B ]
Pe?ar ¥ IN K 8 v| v”&véq ==
Portapapeles M= Fuente ] Alineacio
A B C D E
1 |Centrado !
2
2
a
5

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Wista

= * P & w = =
j Calibri 1l v A A = P =  General
Pegar ¥ N f[gv - (Eavév EE=EE (£ - %v o 000
Portapape.. = S sub do b Alineacion F Mimero
| Al l D subrayado doble _'ado
A B JE Subrayado doble
Centrado Aplica el subrayado doble al texto
2 seleccionado.
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15 Pregunta seleccionada:
iQueé acciones se puaden realizar a través de la ficha Insertar de la cinta de opciones?
Respuestas:
- Insertar tablas
- Insertar filas, columnas y hojas
- Insertar graficos
- Insertar cuadros de texta
Respuesta correcta
- Insertar tablas
- Insertar graficos
- Insertar cuadros de texto
16 .
Pregunta seleccionada:
Es posible imprimir un documento a través de la barra de herramientas estandar
Respuestas:
Werdadero
Falso
Respuesta correcta
Falso %
17
Pregunta seleccionada:
;Que acciones se puaden realizar a traveés de la ficha Disefio de pagina de la cinta de opciones?
Respuestas:
- Modificar los margenes de la hoja
- Mostrarfocultar las lineas de cuadricula %
- Mostrar la vista previa
- Modificar la orientacion de la hoja
Respuesta correcta
- Modificar los margenes de la hoja
- Mostrarfocultar las lineas de cuadricula
- Modificar la orientacion de la hoja
18

Pregunta seleccionada:

Para introducir datos repetidos sin tener que escribirlos taodos utilizara:

Respuestas:

Autocompletar
Autarellenar %
Ctrl + Entrar

Respuesta correcta

Autocompletar
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19 .
Pregunta seleccionada:
;Qué sucede si hacemos dic en el elemento marcado en rojo?
Respuestas:
A E: ¢rl @r L
ke |ﬂ H
s =] = =P R W B
Texto en alidacidn Consolidar Andlisis | Agrupar Desagrupar Sulf
columnay duplicadosjde datos = Ysi - < v
Herramientas de datos Esque
| J K L M
Aprobados Suspendido:
Enero 250 50
Febrero 200 100|
Marzo 250 20
Ninguna de las opciones es correcta
Se borran los valores de aprobados y suspendidos pertenecientes a marzo, sin borrar el valor '"Marzo'
Se elimina la fila donde estan los valores de marzo
Aparece un cuadro de dialogo para elegir que datos queremos borrar, es decir, los de enero o marzo
Respuesta correcta:
Se borran los valores de aprobados y suspendidos pertenecientes a marzo, sin borrar el valor ‘Marzo'
20

Pregunta seleccionada:

;Qué nombre recibe el elemento recuadrado en rojo?

Respuestas:
= Cu =
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos
s Calibri ~lu - AR = El\i:/ =
Pegar J IN & 8 -||iE-|d-AEE= =l
Portapapeles = Fuente ] Alineacig
Al -2 5|
A B C D E

I

w |1 [

Mini barra de herramientas
Barra de herramientas estandar
Barra de acceso rapido

Menu de office

Respuesta correcta:

Barra de acceso rapido
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21

Pregunta seleccionada:

;Que elementos dinamicos se pueden crear?

Respuestas:

- Libro
- Hoja
- Grafico
- Tabla

Respuesta correcta:

- Grafico
- Tabla

22

Pregunta seleccionada:
Para realizar un grafico estadistico debemos marcar siempre el rango de datos

Respuestas:

Verdadero.
Falso.

Respuesta correcta:

Falso.

23

Pregunta seleccionada:
5i borramos el contenido de una celda mediante el tedado

Respuestas:

Unicamente se borra el contenido pero no el formato
La aplicacion pregunta que queremos borrar

Ninguna de las opciones

También se borra el formato de la celda

Respuesta correcta:

Unicamente se borra el contenido pero no el formato

24

Pregunta seleccionada:
Es posible imprimir un documento a través de la barra de menus
Respuestas:

Verdadero
Falso

Respuesta correcta:

Falso
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25

Pregunta seleccionada:
Configura la hoja de tal forma que se imprima en calidad de borrador
Respuestas:
) - (u @ RE=RE
hicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar
e (B B G
L= g =
|| Fuentes ~ i = j
Margenes Orientacion Tamafio Area de  Saltos Fondo Imprimir
]Ef“tos T = b b impresign~ - titulos
mas Configurar pagina IF]
h2 * (2 JFe | Enero
R B Cc D E F
Aprobados Suspendidos
1 250 50
ro 200 100
ricio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
lores = g @ I'E' @ b = . Z'Z]] f.k Ancho: Automatice = Lineas de |a cuadricula  Encabezados L
entes ~ ) = | 4] atte:  Automdtice = wer Ver F]
Margenes Orientacion Tamario Area de  Saltos Fondo Imprimir
zctos - g = - impresion~  * tl'fulos (] Escala:  100% - | [C]] Imprimir [ mprimir | B
Configurar pagina ra )Ajustar drea de impresidn Cpciones de |la hoja I
- e | Aprobados \
B C D E F G H 1 1 K
Aprobados [Suspendidos
B0 s ' - 5 )
Configurar pagina ?
200 100

| Péaina | Mérgenes | Encabezado y pie de pdaina

Area de impresidn:
Imprimir ttulos
Repetir filas en extremo superior:
Repetir columnas a la izqui
Imprimir

Comentarios:

Errores de celda comao:

(ninguna)

mostrado

preliminar l ’ Opciones... ]

’ Aceptar ]][ Cancelar ]
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26

Pregunta seleccionada:

;Desde qué ficha se insertan nuevos comentarios?

Respuestas:

Datos
Insertar
Revisar
Inicio

Respuesta correcta:

Revisar
Pregunta seleccionada:
Aplicar un efecto tachado al contenido de la celda seleccionada
Respuestas:
.
= IR IS =
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos
. )
_31 * Calibri
i 53
Pegar f | N & S v|
Portapapeles = Fuente F] Alineacid
A2 - | I | Enero
A B C D E
1 Aprobados Suspendidos
2 |Enero 250 50
3 Febrero 200 100
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
g ] . . O, - -
_!] & Calibri 1 AN == General fﬂ Formato condicional g™ Insertar z
o = Iﬁ Dar formato como tabla - f“ Eliminar = D =
Pegar - - - - == - G A .
? 7 LTy &- A == B2 % om0 | %8 7B [} Estilos de celda ~ El Formato - | 2+
Fortapape.. [ Fuente ( a ) Alineacion I MNimero I} Estilos Celdas
| A2 - e | Ener;‘
A B C D E F G H 1 ] K
1 Aprobados Suspendidos
-
2 |Enero 250 50 Formato de celdas ? §:§_|
3 Febrero 200 100
a | Mimero | Alineacion | Fuente | Bordes I Relleno | Proteger |
5 Fuente: Estilo: Tamario:
6 Calibri Normal 11
7 Cambria (Titulos Mloma NBE -
o —| |Cursiva 9 T
2 T AcadEref [ MNegrita 10 =
9 T Agency FB Negrita Cursiva
10 T Aharoni 12
T AIGDT 2 | |14 2
1 ubrayado: Color:
= IZ| _|Z| [¥] Fuente normal
13 Vista previa
14
= AaBbCeYyzZz
16
17
18
19 Esta es una fuente TrueType. Se usara la a fuente tanto en |a impresora como en la pantalla.
20
21
22
23
24 Cancelar

10
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Pregunta seleccionada:

;Queé representa el elemento enmarcado en rojo?

Respuestas:

HY U &AL~

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
Al - |
112 A B C D
[ 1 Aprobados Suspendidos
2 [Enero 250 50
3 |Febrero 200 100
4 |Marzo 150 150
5 |Abril 130 110
6 |Mayo 125 175
| 7 [Junio 100 200
- |3

Una tabla dinamica

Una agrupacion

Ninguna de las opciones es correcta
Una validacion de datos

Respuesta correcta:

Una agrupacion

27

Pregunta seleccionada:

En Excel es posible personalizar una ficha existente

Respuestas:

Verdadero.
Falso.

Respuesta correcta:

Falso.

Pregunta seleccionada:

Las referencias a las celdas pueden ser:

Respuestas:

- Absolutas
- Relativas
- Texto

- Mixtas

Respuesta correcta:
- Absolutas

- Relativas
- Mixtas

11




Pregunta seleccionada:

;Qué nombre recibe el elemento recuadrado en rojo?

EXCEL 2010 AVANZADO - 109

Respuestas:
v
lg Wy Cu o
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
% | cation == =|®-] 3
= =||% =
Pegar - N & el
s o | ===
Portapapeles ™= Fuente L] Alineacid
Al v (> fe |
A B C D E
L1
L]
2
3
Blogue
Pestana
Ficha
Grupo
Respuesta correcta:
Grupo
28 c
Pregunta seleccionada:
;Para qué sirve el elemento marcado en rojo?
Respuestas:
- o
G X

%

¥ =5 E

7 B

x
ke
oA y filtrar ~ seleccionar =

mato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
gbla~ celda~ - - 4
E Celdas Modificar
>
K L M N o] L

Para rellenar

Para insertar una autoforma
Para insertar una autoforma

Para crear una tabla

Respuesta correcta:

Para rellenar

12
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9 Pregunta seleccionada:
;Qué combinacion de tedas utilizaremos para mostrar una fila?
Respuestas:
Ctrl + Mayus + (
Ctrl + Alt +)
Ctl+Alt +0
Ctl + 8
Respuesta correcta:
Ctrl + Mayus + (
Pregunta seleccionada:
;Para qué sirve el elemento recuadrado en rojo?
Respuestas:
L__& Cambiar las opciones mas populares en Excel.
Opciones principales para trabajar con Excel
IMostrar minibarra de herramientas al seleccionar (i)
Habilitar vistas previas activas U
D Mastrar ficha Programador en la cinta de opcioneﬂ
Utilizar siempre ClearType
Combinacion de colores: Azul
Estilo de informacion en pantalla: | Mostrar descripciones de caracteristicas en inf]
Cree listas para utilizar con criterios de ordenacion y secuencias de rellena: Mg
Para mostrar una descripcion de las caracteristicas de dicha opcion
Para abrir el cuadro de dialogo Ayuda de excel
Ninguna de las anteriores
Respuesta correcta:
Para mostrar una descripcion de las caracteristicas de dicha opcion

Pregunta seleccionada:

;Qué realiza la funcion Entero(N®)?

Respuestas:

Redondea un numero hasta el entero inferior mas proximo
Redondea un nimero hasta el entero mas proximo

Convierte un numero decimal a uno entero al quitar la parte decimal
Redondea un nimero al nimero de decimales especificado

Respuesta correcta:

Redondea un numero hasta el entero inferior mas proximo

13
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32
Pregunta seleccionada:
;Para qué sirve el elemento marcado en rojo?
Respuestas:
@
115 Rastrear precedentes @ 8
D:f Rastrear dependientes ¥ = =
) Ventana Opciones para |7
.a)}. Quitar flechas ~ @ Inspeccién el calculo =
Auditoria de farmulas Calculo
J K L M N d
Para evaluar una formula
Para mostrar la formula en cada celda en vez de el valor resultante
Para insertar una formula
Para buscar errores comunes en formulas
Respuesta correcta:
Para mostrar la formula en cada celda en vez de el valor resultante
33 .
Pregunta seleccionada:
;Que combinacion de tedas utilizaremos para ocultar una fila?
Respuestas:
Ctrl + Mayus + (
Ctrl +9
Ctrl + Alt +)
Ctrl + Alt + O
Respuesta correcta:
Ctrl +9
34

Pregunta seleccionada:

A través del menu desplegable del icono formato de la ficha Inicio es posible proteger una hoja

Respuestas:

Falso.
Verdadero.

Respuesta correcta:

Verdadero.

14
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35
Pregunta seleccionada:
Qué combinacion de tedas puedo pulsar para ir al menu formato, celda
Respuestas:
Alt+F
Ctri+1
Ninguna de las opciones
Ctri+Alt+F
Respuesta correcta:
Cer+1
36 .
Pregunta seleccionada:
;Qué combinacion de tedas utilizaremos para introducir el dia actual?
Respuestas:
Control + : 'dos puntos’
Control +; 'punto y coma’
Control + , 'coma’
MNinguna de las opciones
Respuesta correcta:
Control + , "coma’
37

Pregunta seleccionada:

;Para qué sirve el elemento marcado en rojo?

Respuestas:

f:“ Rastrear precedentes @ En
L=

“Cf Rastrear dependientes ‘@ %
Ventana Opciones para [T}
@. Inspeccion el calculo ~

,ﬁ CQuuitar flechas ~

Auditoria de formulas Caleulo

Para calcular la hoja actual

Para mostrar una calculadora

Para calcular el libro

Para modificar las opciones de calculo

Respuesta correcta:

Para calcular el libro

15




38

Pregunta seleccionada:

;Desde donde se pueden modificar las listas personalizadas?

Respuestas:

Desde la ficha Revisar

Desde el cuadro de dialogo opciones de excel
Desde la ficha Datos

Desde la ficha Inicio

Respuesta correcta:

Desde el cuadro de dialogo opciones de excel

39

Pregunta seleccionada:

Para operar con las macros en Excel existe un editor de:

Respuestas:

Ninguna de las opciones.
Java.

Visual Basic.

SQL.

Respuesta correcta:

Visual Basic.

40

Pregunta seleccionada:

5i seleccionamos una fila no nos dejara anadir columnas.

Respuestas:

Verdadero
Falso

Respuesta correcta:

Verdadero

41

Pregunta seleccionada:

El comando consolidar sirve para:

Respuestas:

Ninguna de las opciones.

Mostrar todas las conexiones de datos para el libro
Combinar valores de varios rangos en un nuevo rango
Para probar varios valores para las formulas del libro

Respuesta correcta:

Combinar valores de varios rangos en un nuevo rango

16
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42

Pregunta seleccionada:

;Qué combinacion de tedas utilizaremos parair a la siguiente hoja?

Respuestas:

Ctrl + F1

Ctrl + 2

Ctrl + Alt + Av Pag
Ctr + Av Pag

Respuesta correcta:

Ctrl + Av Pag

43

Pregunta seleccionada:

Ahora la formula contenida en la celda A3 es =5B%10, y copiamos la formula a la celda A10, entonces la
formula que se copia a AC10 sera:

Respuestas:

=SAS17.
=5BS17.
=5A510.
=5BS10.

Respuesta correcta:

=5BS10.

44

Pregunta seleccionada:

;Qué puede mostrar la barra de estado?

Respuestas:

- La suma de los datos seleccionados
- Modo de celda

- B namero de palabras

- Control deslizante del zoom

Respuesta correcta:
- La suma de los datos seleccionados

- Modo de celda
- Control deslizante del zoom

45

Pregunta seleccionada:

;Qué combinacion de tedas nos permite ejecutar el asistente de funciones?

Respuestas:

Tab + F3
Mayus + F3
Alt + F3
Ctrl + F3

Respuesta correcta:

Mayus + F3
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46

Pregunta seleccionada:
Parte del contenido de una celda puede tener diferente formato que el resto de contenido

Respuestas:

Verdadero
Falso

Respuesta correcta:

Verdadero

47

Pregunta seleccionada:

Aligual que existen funciones de texto existen funciones de cubo

Respuestas:

Verdadero.
Falso.

Respuesta correcta:

Verdadero.

48

Pregunta seleccionada:

Seleccione dos formas para realizar ordenamientos

Respuestas:

- Tamano de la fuente
- Valores

- Color de celda

- Orientacion

Respuesta correcta:

- Valores
- Color de celda

18
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49 .
Pregunta seleccionada:
Si ejecutamos la formula enmarcada en rojo jque valor devolvera?
Respuestas:
D2 - f« | =0(B2>100; B5 > C7)
A B c D
1 Aprobados  Suspendidos
2 |Enero lso Iso [l ~0(82>100; 85> (7) |
3 Febrero 200 100
4 Marzo 250 50
6 Mayo 125 175
7 Junio 100
& Julio 200 100
9
10
Falso
Error
Ninguna de las opciones es correcta
Verdadero
Respuesta correcta:
Verdadero
50
Pregunta seleccionada:
Senala las funciones de Excel
Respuestas:
- Moda
- Media
- Suma
- Resta
Respuesta correcta:
- Moda
- Media
- Suma
51

Pregunta seleccionada:
Elija las frases que sean correctas: 'La vista preliminar se corresponde con...'

Respuestas:

- Con un libro Excel

- Con una hoja de un libro Excel

- Con una agrupacion de hojas de un libro Excel

- Con todos los libros Excel abiertos en la ventana

Respuesta correcta:

- Con una hoja de un libro Excel
- Con una agrupacion de hojas de un libro Excel

19




EXCEL 2010 AVANZADO - 109

52
Pregunta seleccionada:
5i ejecutamos la formula enmarcada en rojo ;qué valor devolvera?
Respuestas:
¥ » (0 % o fe| =Y(B2>100;B5 >C7)
A B C D E
1 Aprobados  Suspendidog
2 Enero 50 =Y(B2 »100; BS > C7) ]
3 Febrero 200 100
4 |Marzo 250 50
5 Abril 110
6 Mayo 125 175
7 Junio 100
8 |Julio 200 100
9
10
Ninguna de las opciones es correcta
Falso
Verdadero
Error
Respuesta correcta:
Falso
53 .
Pregunta seleccionada:
Protege la estructura del libro
Respuestas:
C-BOE)-
Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
uma ~ ﬁ Logicas ~ ﬂl Busqueda y referencia - é

s recientemente ~ C& Texto ~

fﬁ Matematicas y trigonométricas ~

Admini
cieras v iﬁ?Fechayhora' ﬁjl\-‘la’s funciones - de no
Biblioteca de funciones
- fe | Enero
B B D E F
Aprobados Suspendidos
1 250 50
200 100

- Microsoft Excel

3

@3 Proteger y compartir libro

@ Permitir que los usuarios modifiquen rangos
Proteger\eroteger| gomp'

- Microsoft Excel

Proteger Pro
hoja liy

Proteger estructura y ventanas _

- @ Ll,[ Frokeger en el libro
)

Eskructura

[difiquen rangos

v | Acceso sin restricciones
Acceso restringido

Administrar credenciales

haja [ ventanas
I:ﬁhi iric -
Contrasefia {opcional):
roteger estrWra y wentanas ’> || |
H Restringir permiso L M [l M
> [ Areghar Cancelar ]

PESTANA REVISAR>PROTEGER LIBRO>PROTEGER ESTRUCTURA Y VENTANAS>ACEPTAR
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54

Pregunta seleccionada:

;5e puede mover una celda a otra hoja utilizando unicamente el ratan?

Respuestas:

51, se puede
No, para poder mover la celda a otra hoja se ha de pulsar primero la tecla Alt
No, no es posible mover una celda a otra hoja

Respuesta correcta:

No, para poder mover la celda a otra hoja se ha de pulsar primero la teda Alt

55

Pregunta seleccionada:

;Que acciones se pueden realizar a traves de la ficha Datos de la cinta de opciones?

Respuestas:

- Obtener datos externos (desde access, web...)
- Ordenar los datos alfabeticamente

- Exportar los datos

- Revision ortografica

Respuesta correcta:

- Obtener datos externos (desde access, web...)
- Ordenar los datos alfabeticamente

56

Pregunta seleccionada:

La funcion que te permite unir varios elementos de texto en uno solo es:

Respuestas:

UNIR.
JUNTAR.
CONCATENAR.
SOLAPAR.

Respuesta correcta:

CONCATENAR.

57

Pregunta seleccionada:

El operador que se utiliza para concatenar celdas de texto es:

Respuestas:

FHoIl

Respuesta correcta:

&
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Pregunta seleccionada:

iCon que teda convertiremos una celda relativa en una absoluta?

Respuestas:

F1
F4
F3
F11

Respuesta correcta:

F4
Pregunta seleccionada:
Mueve la hoja activa a la iltima posicion
Respuestas:
@) E9 - BDE -
Inicio Insertar Disefo de pagina Férmulas Datos
Colores ~ 3 - =]
Ak O & 0@ =
= Fuentes ~ =] j A | =4
Temas Margenes Orientacion Tamafio Areade  Saltos Fond
- @ Efectos - - - - impresién ~
Temas Configurar pagina
AL - f |
A B C D E
1 _lAprobados Suspendidos
2 Enero 250 50
3 Febrero 200 100
‘@ = 2 (A S8 %32 ) Librol - Microsoft Excel -gx
= sertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar  Vista Programador Acrobat @ - ox

General

b - S - -
Calibri Brsre Bt} Formato condicional Selnsetar~ | E ? Eﬁ
G [N £ § &S A - E- % o) %E

i3 Dar formato como tabla =
= 7 Ordenar  Buscary
=4 L) el (R @Ry |2 Formato - y filtrar~ seleccionar *
Portapapeles Fuente £} Alineacién £} Nimero 5 Estilos

a

Autoajustyy alto de fila i X
5 - Maver hojas selecdonadas

Ancha de o\ :
p ™3 Ancho de c\jumna Miibro:

Autoajustar dacho de columna
7 IL\brul j
5 Ancho predetqminado..
9 Visibilidad Antes de |a hoj
10 Ouultary mastrar >
1 Organizar hojas
12 -
13

Mover o copiar hoja..
14 ‘Q
15 =y L (mover al final)
16 Proteccién =
17 | Proteger noja I™ Crear una copia
13 3| Bloquear celda T

- Aceptar Cancelar |

13 5f Formato de celdas... _
20

PESTARNA INICIO>MENU FORMATO>MOVER O COPIAR HOJA>MOVER AL FINAL

Pregunta seleccionada:

Que combinacion de tedas puedo pulsar para ir al menu formato, celda

Respuestas:

Ctr+Alt+F

Ctri+1

Alt+F

Ninguna de las opciones

Respuesta correcta:

Ctri+1
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61

Pregunta seleccionada:

;Que es una farmula de referencia externa?

Respuestas:

Una formula que manipula datos que no estan en ese mismo libro.
Una formula que hace referencia a otra formula de una misma hoja.
Una formula que hace referencia a otras formulas de otra hoja.
Ninguna de las opciones.

Respuesta correcta:

Una formula que manipula datos que no estan en ese mismo libro.
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Pregunta seleccionada:

;Queé funcion realiza el icono recuadrado en rojo?

Respuestas:

Muestra la vista del documento en modo normal

Muestra la vista del documento en modo diseno de pagina

Muestra la vista del documento en modo vista previa de salo de pagina
Ninguna de las anteriores

Respuesta correcta:

Muestra la vista del documento en modo diseno de pagina

Pregunta seleccionada:

;En qué ficha se encuentran el icono Ventana Inspeccion?

Respuestas:

Datos
Formulas
Revisar
Insertar

Respuesta correcta:

Farmulas
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f_l Blsgqueda y referencia ~

ﬁ'g Matematicas y trigonométricas ~

nes

i . Administrad
ﬁjMas funciones ~ de nombres

Pregunta seleccionada:
Inserta en la celda seleccionada la suma del rango ‘Aprobados’. Mo es posible utilizar la barra de
farmulas
Respuestas:
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar
( ﬁ Logicas ~ f_l Blsqueda y referencia =
= contemente ~ fj Texto ~ fQ Matematicas y trigonom étricas
r
n @ Financieras - if? Fecha y hora ~ ﬁj Mas funciones =
Biblioteca de funciones
E3
A D E F
ero
brero I I
L
arzo
Respuestas:
Farmulas Datos Revisar Vista

()
D E E €] H |
[=sumaq)
[[SUMA[nimerol; [nimerol]; ..] |
Tecla Pulsada: [ | INTRO [

(el intro es para confirmar la funcién suma)

Pregunta seleccionada:

;Con que signo se especifican las referencias absolutas en Excel?

Respuestas:

Con el signo '+
Con el signo ™
Con el signo '$'
Con el signo '&'

Respuesta correcta:

Con el signo 'S’
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Pregunta seleccionada:

Configurala hoja de tal forma que se imprima en calidad de borrador

Respuestas:
9-C-BNS)-
hicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar
i Colores - |] FA; l'_' \E = =
i,—|. S|
|| Fuentes ~ = j i = j
Margenes Orientacion Tamafio Areade  Saltos Fondo Imprimir
] Efectos - - - - impresion~  ~ tit,
Inas Configurar pagina (]
p2 - 2 | Enera /\./'
iy B C D E F
Aprobados Suspendidos
1 250 50
ro 200 100

Configurar pagina

:__'Pégina

| Hoje,

| Margenes || Encabezado v pie de paging

Orientacian

3 ) i
() Yertical () Horizonts

Ajuste de escala
~

(® ajustar sl |100 5
() Ajustar a: Elpéginas

Tamario del papel:

% del tamafio parmal

g¥ ancho por de alto
Calidad de impresion: | 200 ppp v

Aceptar Cancelar

Comentarios: (ringuno;) v
Errares de celda como:
=== ===
Ja derecha ES EJE; E5
==lT=l==
() Haria la derecha, luego hacia BE .&JE' 38
A
Areptar ’ Cancelar ]
N

Pregunta seleccionada:

;Con qué extension se guardan las plantillas de los graficos?

Respuestas:

crix
xlsg
wix
wex

Respuesta correcta:

crix
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Pregunta seleccionada:

Teniendo en cuenta la situacion de la imagen ;qué sucede si insertamos un simbolo a través del
elemento marcado en rojo?

Respuestas:

= Q
=
Hipervinculo || Cuadro Encabezadoy WordaArt Linea de Objetd Simbolo

de texto pie de pagina B firma =
Vinculos Texto

I 1 K L M N
IEnero I
L]

Febrero
Marzo

Aparece un cuadro de dialogo que nos permite elegir entre anadir el simbolo al texto o reemplazarlo
Se inserta un simbolo despueés del texto de la celda seleccionada
Ninguna de las opciones es correcta

Se reemplaza el texto de la celda seleccionada por el simbalo

Respuesta correcta:

Se inserta un simbolo despueés del texto de la celda seleccionada

Pregunta seleccionada:

;Para qué sirve el elemento marcado en rojo?

Respuestas:
- B2 X
=1 Dividir |_U | ] % =
™ Qcultar 3] E =1
Guardar area Cambiar Macros
es - [] Mostrar de trabajo  ventanas - -
Ventana Macros
*
- B X
K L M N a

Minguna de las opciones es correcta

Para sincronizar el desplazamiento de las ventanas

Para ver dos hojas de calculo de un mismo libro en paralelo
Para restablecer la posicion de la ventana

Respuesta correcta:

Para restablecer la posicion de la ventana
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Pregunta seleccionada:

;Queé sucede si pulsamos el elemento recuadrado en rojo?

Respuestas:

=7

lo Estilos de
v celda~

I

=

nsertar Eliminar Formato

- - -

@ Rellenar -

Celdas

2 Autosuma ~

- @
@ - =
Ordenar  Buscary

y filtrar = seleccionar =

Maodificar

<

Se borra el formato del contenido de la celda
Se borra el formato y el contenido de la celda
Se despliega un ment con una serie de opciones
Ninguna de las anteriores

Respuesta correcta:

Se despliega un ment con una serie de opciones

Pregunta seleccionada:

Respuestas:

;Que representa el elemento enmarcado en rojo?

-

o HI-C - @OE -
- Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos
Al - £ |

1 A B Cc D E

1 Aprobados Suspendidos

2 |Enero 250 50

3 |Febrero 200 100

4 |Marzo 150 150

5 |Abril 190 110

6 |Mayo 125 175

7 [Junio 100 200

8

Una tabla dinamica
Una agrupacion

Respuesta correcta:

Una agrupacion

Ninguna de las opciones es correcta
Una validacion de datos
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10

Pregunta seleccionada:

El comando consolidar sirve para:

Respuestas:

Ninguna de las opciones.

Mostrar todas las conexiones de datos para el libro
Combinar valores de varios rangos en un nuevo rango
Para probar varios valores para las formulas del libro

Respuesta correcta:

Combinar valores de varios rangos en un nuevo rango

11

Pregunta seleccionada:

Con una tabla dinamica puedes:

Respuestas:

Aplicar un filtro automatico personalizado a una o varias tablas.

Cargar los datos de una o varias tablas de manera dinamica por medio de un filtro automatico, en un
informe que presente el detalle de las areas requeridas por el Usuario.

Aplicar filtros complejos a traves de la ficha Tabla, y en dicha ficha Herramientas de tablas dinamicas.
Combinar y comparar rapidamente grandes volimenes de datos.

Respuesta correcta:

Combinar y comparar rapidamente grandes volimenes de datos.

12

Pregunta seleccionada:

5i tenemos tres hojas selecionadas y ejecutamos el comando cambiar nombre ;donde se aplican los
cambios?

Respuestas:

En ninguna de las hojas

En las tres hojas

Unicamente en la hoja activa
MNinguna de las anteriores

Respuesta correcta:

Unicamente en la hoja activa

13

Pregunta seleccionada:

;Que combinacion de tedas utilizaremos para mostrar una fila?

Respuestas:

Ctrl + Mayus + (
Ctrl + Alt + )
Ctrl = Alt + O
Ctrl + 8

Respuesta correcta:

Ctrl + Mayus + (
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14

Pregunta seleccionada:
Cuando realizas una busqueda de datos:
Respuestas:

Puedes especificar solo cudl es el formato de la celda (bordes y tramas) que contiene el texto que
estas buscando.

En la busqueda de datos solo se puede personalizar el formato del texto.

Mo hay forma de personalizar la blisqueda en cuanto al formato.

Puedes especificar completamente el formato que tienen el texto y la celda que contiene el texto
que estas buscando.

Respuesta correcta:

Puedes especificar completamente el formato que tienen el texto y la celda que contiene el texto
que estas buscando.

15

Pregunta seleccionada:
Es posible imprimir un documento a través de la barra de ments
Respuestas:

Verdadero
Falso

Respuesta correcta:

Falso

16
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2 - Ala hora de eliminar una celda:

O La celda se elimina v desplaza las demas hacia arriba.

Minguna de las opciones,

Aparece un cuadro de dialogo preguntando que si se desea desplazar las celdas hacia la izquierda o
arriba v 51 se quiere eliminar toda la fila o columna.
O La celda se elimina v las celdas que le siguen se desplazan hacia la izquierda.

3 - ;Que es una referencia circular?

O Es una referencia a celdas ubicadas en una posicidn especifica.
O Minguna de las opeiones,
O En excel solamente existen referencias relativas v absolutas,
Cuando una farmula hace referencia a su propia celda, directa o indirectamente.

4 - ;Que sucede si pulsamos el elemento recuadrade en rojo?

e - s
(Oa) 9
L |
- Inicia Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
2 = * e
v @ % 3«
Ortografia Referencia Sindnimos|Traducir MNuewo  Eliminar Anterior Siguien
comentario
Revision Comen
Al - 5|
A B C D E
8
L]
2
3

@Se abre el panel de tareas Referencia
O 5e abre el panel de tareas Traducir
O se abre el panel de tareas Revisidn
O Minguna de las anteriores

5 - ;Se puede mover una celda a otra haja utilizande unicamente el raton?

51, se puede
Mo, para poder mover la celda a otra hoja se ha de pulsar primero la tecla Alt
Mo, no es posible mover una celda a otra hoja

6 - En Excel es posible personalizar una ficha existente

O verdaderao.
Falso.
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7 - ;Que sucede si hacemos doble clic en el elemento marcado en rojo?

Microsoft Excel I Herramientas de dibujo I

Datos Revisar Vista Formato

&Relleno de forma ~ =

] ~ [ Contorno de forma - A A ; - &4

T | ' Efectos de formas =

Estilos de forma F] Estilos de WardArt

Mo sucede nada
Kinguna de las opciones es correcta
Se minimiza la ventana de excel

O secierra la ficha formato

=

8 - ;Que se puede buscar a traves del menu desplegable Buscar y seleccionar de la ficha Inicio?

@Tudas laz opciones son correctas
Constantes

O Comentarios

O Formato condicional

27 g

Ordenar | Buscary
y filtrar = |seleccionar =

Ia

a
wac

W 5

=  Ira..

Ir a Especial...
Fdrmulas
Comentarios
Formato condicional
Constantes
Validacion de datos
Seleccionar ghjetos

Panel de seleccian...

9 - Al anadir una hoja de calculo dentro de un libro, esta se anade:

La aplicacion naos pregunta donde queremas insertarla
Al izquierda de la hoja activa
Ala derecha de la hoja activa

O Al principio del libro
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11

11 - jPor qué en el cuadro de nombre aparece el termino ‘Aprobados’ cuando hay un rangoe
seleccionado?

Aprobados (2 fe |

250

A B C

250
200
150
130
125
100

Enero
Febrero
Marzo
Abril
Mayo
Junio

W e[ e W =

&

Aprobados Suspendidos

50
100
150
110
175
200

@ Porque ha dicho rango se le ha asignado el nombre Aprobados

O Minguna de las opciones es correct

O Porgque dicho rangn pertenece a la j%lumna Aprobados

O Porque dicho rango estd debajo del titulo Aprobados

12

12 - Si deseas establecer que en una celda solo puedan ingresarse datos con un limite maximo en
su longitud de texto debes:

@Definir en dicha celda una Validacion de datos que permita una Longitud del texto menor o igual a

una cantidad maxima de caracteres.

O Mo es posible definir una YWalidacion de datos que controle la longitud del texto ingresado a la

celda.

O Definir en dicha celda una Walidacidn de datos que permita una Longitud del texto entre una

cantidad maxima v minima de caracteras.

O Definir en dicha celda una Walidacidn de datos que no permita ingresar datos con una determinada

Longitud de texto,

13

13 - Si tenemos seleccionado un grafico estadistico y necesitamos cambiar a otro tipo de
grafico, jen qué ficha lo hacemos?

Grafico
Disefio
Presentacion
O Insertar
|§“ H9-w-|= Libre1 - Microsoft Excel graficos —
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Acrobat Disefio | Presentacian Formato
1N ==
=1
o @ B =g
H |5 7= -
Cambiar tipo Guardar como Cambiar entre  Seleccionar -DH—DE- I I I _

de grafico plantilla datos

Tipo

filas y columnas

Datos Disefios de grafico

Estilos de disefio

Cambiar tipo de grafico

Cambia a un tipo diferente de grafico.

% D E F

APROBADOS SUSPENDIDOS
250 150
200 100

300

LT = RN = R R R TR ST

250

= |
=5

200
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14
14 - ;Que combinacion de teclas utilizaremos para insertar un hipervinculoe?
@Ctrl + A+
Ctri+ Alt +H
O Mayus + Alt + H
O Minguna de las opeiones
15 - .
15 - jPara que sirve el elemento recuadrado en rojo?
@ -
q e % iil T Autosuma - % [ﬁ
¥ — @ Rellenar =
lo Estilos de || Insertar Eliminar Formato COrdenar  Buscary
~ celda~ - hd - ¢ Borrar ~ y filtrar = seleccionar -
Celdas Modificar
K L M N o
O Para mostrar un meny desplegable con opeiones de configuracion de farmulas
O Unicamente para expandir la barra de farmulas
Para expandir/contraer la barra de formulas
Kinguna de las anteriores
16 . .
16 - Estando situado en la celda A2 de 'Hojal’, se necesita obtener el dato de la celda B2 de
'Hojal'. jcual seria la sentencia correcta?
=Hojaz!B2!
=Hojaz!B2
O =HojazIBI2
O =Hojaz B2
17 : ) . : : . .
17 - ;Que acciones se pueden realizar a traves del menu desplegable del icono Ordenar y filtrar
de la ficha Inicio?
m Orden personalizado
Borrar
[T Autofiltro
E\r’olver a aplicar
agina Farmulas Datos Revisar Vista Acrobat
o= General EHj Formato condicional = 5= Insertar ~
@Dar formato como tabla ~ j“" Eliminar ~
A - = - 0 | =0 o0 Lt
— = S % 000 | %8 53 (=} Estilos de celda ~ F) Formato ~
I Alineacion I Namero [ Estilos Celg %\L Ordenar de menor a mayor
\PROBADOS 21 oOrdenar de mayor a menor
J D E F G H | ] @ QOrden personalizada...
= Filtro
0os L
L50) ¢,
£
LOO|
—
20

20 - Al insertar un fondo se inserta en todas las hojas del libro

@ Falso.
YWerdadero,




EXCEL AVANZADO 2010 - 111

21
21 - ;Cual es el metodo abreviado para modificar el contenido de una celda?
O Insert
|E F2
SO Alt + Insert
O Espacio
22 _ _
22 - ;Cual es la manera correcta de escribir una fraccion?
144
01/4
1440
O Minguna de las anteriores
28
28 - Tenemos una hoja de Excel con datos desde la celda Al hasta la G200. Estamos situados en
la celda A1 y deseamos seleccionar desde esta celda hasta la A200. ;Queé combinacion de teclas
utilizaremos para hacer la seleccion de forma inmediata?
Hinguna de las opciones
Control + Maydsculas + Flecha abajo
Maydsculas + Flecha abajo
O Control + Maytisculas + Fin
30 o Lo : .
30 - ;Se cambia la vista del libro si hacemos clic en el elemento marcado en rojo?
pft Excel
Q 24 4w Q
Hipervinculo || Cuadroj Encabezado y J}\ermt Linea de Objeto Simbolo
de texto} pie de pagina = firma =~
Vinculos Texto
| ] K L M N
Mo, la wista se mantiene en normal
51, la wista se cambia a disefio de pagina
si, la vista se cambia a una vista personalizada
O Minguna de las opciones es correcta
33 . . .
33 - Seleccione dos formas para realizar ordenamientos

Tamafio de la fuente
Yalores
Color de celda

Orientacion
Ordenar 7 >
Mis datos tienen encabezados

“";1 Agregar nivel X Eliminar nivel |52 Copiar nivel 4 || w || Opdones...

Columna Ordenar segun Criterio de ordenacdién

Crdenar por w | | valores Aaz o

Color de fuente
Icono de celda

Carcelar
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35
35 - ;Es posible mostrar la barra de herramientas de acceso rapido debajo de la cinta de
opciones?
@Si, es posible.
Mo, no es posible,
EE9-e-E
Inicio Per izar barra de her i de acceso rapido
e % ] Mueva
= By = Abrir
Pegar ¥ N | v | Guardar
Portapape.. = Correo electrénico
B2 Impresidn rapida
A |_ Vista previa de impresion e Imprimir
1 Ortografia
2 | ¥ | Deshacer
3 v | Rehacer
4 Orden ascendente
5 Orden descendente
6 Abrir archivo reciente
; Mas comandos...
= Mostrar debajo de la cinta de opciones
36 - ;Que puede mostrar la barra de estado?
E La suma de los datos seleccionados
fodo de celda
T Elnumero de palabras
E Control deslizante del zoom
37 .
37 - ;Que metodo abreviado se tiene que utilizar para desplazarse a la primera fila de la misma
columna?
O Inicio
O Ctri*lnicia
O Inicio+Cursar arriba
Fin+Cursor arriba
38 - jCon qué combinacion de tecla se maximiza un libro?
@Ctrl +F10
Ctrl + F9
O &t + F10
O alt + Fy

3% - ;Que nombre recibe el elemento recuadrado en rojo?

lg Ty [ =
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos
L I posre u A K| F == |§
B e ——— .
PEE'E”' 7 N & 8 ~||iE~||d~ A-|||E = =2 =
Paortapapeles ™ Fuente P Alineacid
AL ~]> £ |
iy B C D E
8 I
2
3

CUADRO DE NOMBRES
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40

40 - ;Qué combinacion de teclas utilizaremos para ocultar una columna?

@cuno
Alt+0
O Al + 1
O Ctrl+1

41

41 - ;Que nombre recibe el elemento recuadrado en rojo?

lg iq]
Inicio

&

Insertar

Calibri

Disefio de pagina

F‘egar ¥ -l
Portapapeles ™ Fuente L] Alineacig
Al - |
A B C D E
N N
L}
2

O Mini barra de herramientas
Barra de herramisntas estandar
Barra de acceso rapido
Menu de office

42

42 - Aplicar un efecto tachado al contenido de la celda seleccionada

[ W9 -c-&0E )7
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
o
P = =
j ® Calibri -l ~|AERE= =]
3 EE |
Pegar il
4
Portapapeles M= Fuente IF] Alineacia
A2 - fe | Enero
A B = D E
el
1 Aprobados Suspendidos
2 |Enero 250 0
3 Febrero 200 100
Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Acrobat
= 1 . . o,
j & Calibri Ll é General ?ﬂ Formato condicional g™ Inser
- B3~ [ Dar formato como tabla ~ | 3% Elimi
Pegar S| B = - - g <09 0o L
< F Lie 2 = - B % oo | %88 [} Estilos de celda ~ {2 Form
Portapape... & Fuente ‘ .' Alineacion Fl Ndamero Fl Estilos Celd
A2 - fe | Ener
A B € D E F G H 1 J
1 APROBADOS SUSPENDIDOS | Formato de celdas T X
2 [Enero I 230 50 oy
3 |Febrero " 200 100 Mimero  Alineacisn ; Fuente ;| Bordes Relleno  Proteger
4 uente: Estilo: Tamafio:
5 ibri Mormal 11
6 " 8 ~
Cursiva 9
7 Megrita 10
8 i AcadEref Megrita Cursiva
Adobe Arabic 12
9 Adobe Caslon Pro & 14 i
10 brayado: Color:
& ~ | | - Fuente normal
12 Vista previa
13
14 AaBbCcYyZz
15
16
17
18 Esta es una fuente TrueType. Se usara lawigQa fuente tanto en la impresora como en |z pantalla.
19
20
21
= Cancelar
23
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43

43 - ;Que combinacion de teclas utilizaremos para introducir el dia actual?
O Contral + @ 'dos puntos’
Control + ; 'puntoy coma'
Control +, soma’

O Ninguna de las opeiones

44

44 - ;Queé ocurre si se valida un numero entre paréntesis?

Minguna de las opciones

Excel lo interpreta como un ndmero negativo.

El valor del namero queda oculto en la celda introducida.
O Excello interpreta como una nota.

45

45 - ;Qué resultado aparecera si aceptamos la formula que aparece en la imagen?

Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos

X Autosuma T ﬁ Logicas ~ f_hl Busqueda y referencia
ﬁr Usadas recientemente - KA Texto ~ fé Matematicas y trigonor
Insertar .. - i
funcign [E2 Financieras ~ i‘j"Fechayhora' ﬁjl\das funciones =
Biblioteca de funciones
51 ~ (0 % « | =51(B2D2;"si""No")
A B C D E F
1 Lunes Martes = Miércoles Jueves Viernes

4 |=SI(BZ>D2;"Si“;"N0“}

5i

ks
ror

46

46 - Con 'D2:F5’ nos estamos refiriendo a:

O La divisidn entre el contenido de la celda D2 y el de la F5.
las casillas D2 v F5.
Il rango que empieza en 02 v acaba en FO.

O Minguna de las opciones.

50

50 - Excel tiene una opcion para comprimir imagenes

\r‘erdadero.

51

51 - En la cinta de opciones se muestran constantemente todas las fichas existentes

YWerdadero
Falso

52

52 - Al igual que en Word en Excel se pueden recortar las imagenes

@Verdaderu.
Falso,

53

53 - En la funcion Subtotales jque parametro corresponde a la suma?

O 0 M —

;
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Nam_funcidn MNam_funcidn ..
Funcion
(incluye valores ocultos) (pasa por alto valores ocultos)
1 101 PROMEDIO
2 102 CONTAR
3 103 CONTARA
4 104 MAX
5 105 I
B 106 PRODUCTOD
i 107 DESVEST
8 108 DESVESTP
9 109 SUMA
10 110 VAR
11 111 VARP
54
54 - ;Es posible guardar un grafico como plantilla?
O Mo, no es posible.
51, es posible.
55 . e . .
55 - Elija las frases que sean correctas: 'La vista preliminar se corresponde con...
[ Con un libro Excel
E Con una hoja de un libro Excel
[ ]| Con una agrupacion de hojas de un libra Excel
[] Con todas los libros Excel abiertos en la ventana
56 . -
56 - ;Con que extension se guardan los temas?
@thmx
O s
O wist
C crtx
57 _ _
57 - ;jQue extension tienen por defecto los documentos de excel?
O
QO s
O st
s
58
58 - Al igual que existen funciones de texto existen funciones de cubo
@Verdaderu.
Falso.
59

59 - Inserta en la celda seleccionada la suma del rango "Aprobados’

Inicio Insertar Diserio de pagina Formulas Datos Revisar
¥ Autosuma ~ ﬁ Logicas ~ f_,l Busqueda y referencia =
ﬁr Usadas recientemente = C& Texto = fﬁ Matematicas y trigonométricas
r . . ;
n 03 Financieras ~ i'_-ffFechayhorav ﬁ'_]l'\-‘lasfur1C|0r'|esY
Eiblioteca de funciones
E3 - 5|
A B Cc D E F
Aprobados  Suspendidos
ero 250 50
brero 200 100 I _I
arzo 150 150
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EHEH9-o-= Librol - Micre

Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vi

3 Asignar nombre i

£= Utilizar en la férmula =

[Er Recientes = A Texto ~

::E;i:t;r: @ Financieras = i‘f‘? Fecha y hora = ﬁjv —I|:nI|1n::I'1t‘::I:I’3|
Eiblioteca de funciones Ma Pegar nombres... |
BUSCARV - x ' x| =5UMA(B3:D3)
A B 5 D E F
1 APROBADOS SUSPEMDIDOS
2 |Enero 250 50
3 frebrero {200 w007 J=SuMmA(B3:03)
4 Marzo 150 150
3

INTRO

60

60 - ;Para que sirve el elemento marcado en rojo?

3= Rastrear precedentes 1] j
E'Cf Rastrear dependientes $ - \=3
> ) . Ventana Opciones para ||
¢ Quitar flechas - @ Inspeccidn el calculo
Auditoria de férmulas Caleulo
] K L M N d

O Para calcular la hoja actual
Para mostrar una calzuladora
Para calcular el libro
Para modificar las opciones de calzulo

61

61 - Es posible modificar la accion a realizar cuando se pulsa la tecla enter, es decir, que se
desplace hacia arriba en vez de hacia abajo
Falso.
“Werdadero.

Opciones de Excel

o
_j General .
Opciones avanzadas para trabajar con Excel.
Pegar .
f Formulas
Portapal | peyisidn Opciones de edicién
— Guardar Después de presionar Entrar, mover seleccién
|_ . Direccion: Hacia abajo |«
Idioma
1 I D Insertar automaticame mal
Avanzadas l
2 |En Posiciones decimales: Derecha
3 |Fe ) . . - Arriba
Personalizar cinta de opciones Permitir arrastrar y colo| Izquierda r de relleno y las celdas
4 . . Mensaje de alerta a ar celdas
Barra de herramientas de acceso rapido
3 Permitir editar directamente en las celdas
6 Complementos Extender formatos de rangos de datos y férmulas
7 = - . " . .
Centro de confianza Habilitar la insercion automatica de porcentajes

62

62 - jQue es una formula de referencia externa?

@Una formula que manipula datos que no estan en ese mismo libra,
O Una farmula que hace referencia a otra farmula de una misma hoja,
O Una farmula que hace referencia a otras farmulas de otra hoja.

O Ninguna de las opciones,
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63 - jPara que sirve el elemento marcado en rojo?
(7]
f:‘:' Rastrear precedentes j @
=':f Rastrear dependientes L=
) Ventana Opciones para |7
.:'1)» Quitar flechas - Inspeccion el calculo =~ =
Auditoria de formulas Caleulo
1 K L M N g
O Para mostrar la formula en cada celda en vez de el valor resultante
Para insertar una farmula
Para buscar errores comunes en farmulas
Para evaluar una formula
64 . L . : . .
64 - Teniendo en cuenta la situacion de la imagen jque sucede si hacemos clic en el elemento
marcado en rojo?
Inicio Insertar Diseno de pagina Formulas Datos
B & Calibr -l A = =
4 e — N
PEEE" e N & 8 -||EH-||d- A-|| == o
Portapapeles ™= Fuente (] Alineacid|
B2 - [ £ | 250
A B C D E
1 Aprobados  Suspendidos
2 Enero I 250! 50
3 |Febrero 200 100
4 Marzo 250 50
O 5e aplica al texto la orientacion que tiene el icono
O Minguna de las opciones es correcta
Se abre elcuadro de dialogo Formato de celda en la pestafia orientacion
Se despliega un mend que nos permite escoger la orientacion del texto
65 _ _ _
65 - Las tablas dinamicas cruzan los datos para crear resumenes mas claros
also.
erdadero.
66 : . . '
66 - ;Queé combinacion de teclas utilizaremos para ecultar una fila?
Ctrl + Mayus + |
Ctrl + 9
Ctrl + Alt +]
O Ctrl+ Alt+0
67

67 - ;Cual es la vista que coloca una linea azul alrededor de cada pagina que va a ser impresa?

@Vista previa de salto de pagina
Normal

O Pantalla completa
O Minguna de las opciones
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68 - jQue realiza la funcion Entero(N")?
@ Redondea un ndmero hasta el entero inferior mas proximo
Redondea un numero hasta el entero mas proximo
O Convierte un nimero decimal @ uno entero al quitar la parte decimal
O Redondea un ndmero al nimero de decimales especificado
69 - Cuando realizas una busqueda de datos:
O Puedes especificar solo cudl es el formato de la celda [bordes v tramas) que contiene el texto que
estas buscando.
O En la busqueda de datos solo se puede personalizar el formato del texto,
O Mo hay forma de personalizar la busqueda en cuanto al formato,
Puedes especificar caompletamente el formato que tienen el texto v la celda que contiene el texto
que estas buscando,
visar Vista Acrobat & 0 = @ &
| A - -
— . Fy Formato condicional g Insertar E ? [ﬁ
ﬁDarformato como tabla = j‘“ Eliminar ~ @ <
- «p o o ord E
B % 0 5 bios e ceda - {EiFormato ~ | 2 y titrar - seeccionar -
Nimero I} Estilos Celdas Modificar
v
Buscar y reemplazar ? X %
178
Buscar  Reemplazar
Dentro de; Hoja | [ coincidir maydsculas y mincsculas
[ coincidir con el contenido de toda la celda
Busgar: Por filas ~
Buscar dentro de:  |Fdrmulas ~ Opdones <<
Buscar todos Cerrar

70 - ;Que elemento indica que una celda tiene un comentario?

@ Una marca roja en el vértice superior derecho
IUna marca roja en el vértice superior izquierdo
O Una marca roja en el vértice inferior derecho
C Una marca raja en el vértice inferior izquierdo




