EXCEL 2010 AVANZADO

I
Pregunta seleccionada:

Pregunta seleccionada: , )
:Qué operadores de celda pueden aparecer en una formula Excel?

En un libro de Excel es posible ocultar: RespuestaS'

Respuestas: o
- Operadores aritméticos
- Operadores de comparacion
Hojas y celdas. - Operadores de filtrado
Columnas, Filas y Celdas. - Operadores de texto
Columnas, filas, celdas y hojas.
Columnas y filas. Respuesta correcta:
Respuesta correcta: - Operadores aftméticos
- Operadores de comparacion
Columnas, filas, celdas y hojas. - Operadores de texto

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:

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

f
Pregunta seleccionada:

;Qué es una formula de referencia externa?
Respuestas:

Una férmula 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.

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
Iﬁ Formate condicional ~ S=Insertar - E - ? ﬁ
EDarfurmatU como tabla = ?‘E\immar' D'

e s QOrdenar  Buscary

I Estilos de celda ~ t?_]Furmatu | @ y filtrar ~ seleccionar ~
Estilos Celdas Modificar
Al - |

4 A B | c D E

1 Aprobados  Suspendidos

2 |Enero 250 50

3 |Febrero 140 15

4 |Abril 140 40]
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PESTANA ORDENAR Y FILTRAR>ORDEN PERSONALIZADO>

Ordenar
l “’éeregar nivel “ X Eliminar nivel ” 53 Copiar nivel lm‘l v

Columna Ordenar segin Criterio de ordenacién
Ordenar por Aprobados Iz‘ Valores |z| De mayor a menor Iz‘

Suspendidos lz[l Valores |z|] De menor a mayor lz“

>ACEPTAR

I
Pregunta seleccionada:

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

Respuestas:

Grafico
Disefio
Presentacion
Insertar

Respuesta correcta:

Disefio

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

I
Pregunta seleccionada:

I
;Qué puede mostrar la barra de estado? Pregunta seleccionada:

Respuestas: . .
P Las referencias a celdas relacionadas con la posicion de la formula son:

- La suma de los datos seleccionados Respuestas:
- Modo de celda
- Bl nimero de palabras

- Control deslizante del zoom Referencias de posicidn
Referencias relativas
Respuesta correcta: Referencias absolutas
- La suma de los datos seleccionados Respuesta correcta:
- Modo de celda
- Control deslizante del zoom Referencias relativas
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I
Pregunta seleccionada:

Alinsertar un grafico dindmico se genera:

Respuestas:

La tabla dinamica

Un grafico estadistico

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

Respuesta correcta:

La tabla dindmica y un grafico estadistico

Pregunta seleccionada:

Elimina el comentario que se ha insertado

Respuestas:

Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista

% S gemsertar - [F Form
= = B~ 2 eliminar - g5 parf
B [ Formato - | [ Estilg

Fuente Fl Alineacion ] Celdas
- £
B C D H F
probados |Suspendidos
140 15 I .I
140 40
250 50

bri 11 v A AT

K 8~ | i~ & A~

9

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

I
Pregunta seleccionada:

Las referencias de celda que siempre hacen referencia alas celdas ubicadas en una posicidn especifica
son:

Respuestas:

Referencias de posicion
Referencias relativas
Referencias absolutas

Respuesta correcta:

Referencias absolutas

I
Pregunta seleccionada:

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

Respuestas:

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

Respuesta correcta:

Control + : 'dos puntos'

P&gina 3 de 43



EXCEL 2010 AVANZADO

Pregunta seleccionada:

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

Respuestas:

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

Respuesta correcta:

Mayus + F3

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 - (% « fe| =0[B2<100;85+C7)
A B c D E L]
1 Aprobados  Suspendidos
|2 |rebrero [ 250 15[-o(e2<100;85:c7)
3 | Abril 140 a0 T
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.
Verdadero.

Respuesta correcta:

Falso.

Pregunta seleccionada:

;Qué funcidn se utiliza para restar dos valores?

Respuestas:

MINUS,

Ninguna de las opciones.
No existe.

RESTO.

Respuesta correcta:

No existe.

Pregunta seleccionada:

;Qué acciones se pueden realizar a través 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
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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 botén derecho del ratén en cualquier celda del campo, se selecciona la opcion
Formato de nimero y en la pestafia Nimero se define los rasgos del formato de los datos.

Respuesta correcta:

se aplican bordes a las celdas.

f
Pregunta seleccionada:

Inserte un hipervinculo al rango Aprobados del documento actual

Respuestas:

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos

EE)

= # Catibn -1 =
Pegar .f N &£ § - _- E‘
Portapap... & Fuente ] Alineacio

Al - fe|

B w e
=
.Uﬂ
0
=]
m

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

Insertar hipervinculo

Wincular a: Texto: Aprobados
Escriba |a referencia de celda:
Archivo o —
pagina web Al y . J
existente o seleccione un lugar de este documento:
= Referencia de |z celda
Lugar de este HU].al
documento - Hoja2
--Hoja3

. =~ Nombres definidos
E

Crear nuevo

documento AEEM ] Cancelar >ACE PTAR

I
Pregunta seleccionada:

Una formula puede contener como maximo:
Respuestas:

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.

Respuesta correcta:

7 niveles de funciones anidadas.
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f
Pregunta seleccionada:

;Cudntos criterios de ordenacion simultaneos pueden hacerse en una lista?
Respuestas:

3
2
10

Respuesta correcta:

Pregunta seleccionada:

;Desde dande 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 que ficha esta mostrando la imagen?

Respuestas:
i) Desde Access 1y Iy “@ 8l E
(- Desde web = = s
De otras | Conexiones | Actualizar Z] on
{2 Desdetexto fuentes~ existentes |(iodo~ ©2 Editarwinculos
Obtener datos externos | Conexiones
Al - £ |
A B Yy A D H
1
]
2
3
a
g
6
De la ficha Vista

De la ficha Conexiones
De la ficha Revisar
Dela ficha Datos

Respuesta correcta:

De la ficha Datos

1
Pregunta seleccionada:

Seleccione dos formas para realizar ordenamientos

Respuestas:

- Tamano de la fuente
- Valores

- Color de celda

- Orientacion

Respuesta correcta:

- Valores
- Color de celda
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I
Pregunta seleccionada:

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

Respuestas:

Respuesta correcta:

&

1
Pregunta seleccionada:

Asignar el nombre Aprobados al rango de celdas seleccionado

Respuestas:

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos

# Calibri 1L or A A = z[; B
Pegar N &£ § - -A- = =
5 s &-A
Portapapeles 1 % Alineacién
B2 - fe| 120
A B c D E |

1 Aprobados  Suspendidos
2 |Febrero 140] 15
3 |Abril 140 40
4 |Enero 250| 50

PESTANA FORMULAS>ADMINISTRADOR DE NOMBRES>

Administ) Membre nuevo @ EI
Mombre: o ltro ~
Nombre g Libro E ibito
Comentario: A
Se refiere| =
X[ Hace referenda a: | _yoja214882: 9885 J 3
A errar
- 2 ACEPTAR

Pregunta seleccionada:
;Qué elementos dinamicos se pueden crear?
Respuestas:

- Libro
- Hoja
- Grafico
- Tabla

Respuesta correcta:

- Grafica
- Tabla
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T
Pregunta seleccionada:

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

Respuestas:
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
* Calibri
Pegar _, | N & § -
¥
Portapapeles a Fuente E] Alineacion
Al - £ |
A B L D E
1 Aprobados |Suspendidos
2 |Febrero 140| 15|
3 |Abril 140 40
4 |Enero 250 0]

ICONO COPIAR>CLIC EN LA CELDA D1>ICONO PEGAR>L = oo oo

Disefio de pagina

Inicio Insertar
| .

Farmulas Datos

- AN SE=g e
s @- | &-A- | E :
Fuente ] Alineacion
3
| C D E
os |Suspendidos
Pegar valores
o e 140 15
3] fizg) fizy) 0 )
Otras opciones de pegado (250 50

Pregunta seleccionada:

Insertar un grafico dindmico con los datos seleccionados

PESTANA INSERTAR>DESPLEGAR TABLA DINAMICA>

SLECCIONAR GRAFICO DINAMICO>ACEPTAR

Respuestas:
Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos
* . . At o == .
1 Calibri 11 A A =|=| ¥
. ;_-'@' A _
N & § |~ - A~
¥ s - 2y
Portapapeles 1a Fuente P Alineacion
Al - 7|
A B | ¢ D E
1 Aprobados  Suspendidos
2 |Enero 250 50
3 |Febrero 140 15
4 |Marzo 100 60

m Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos
; A ElE [y Formas = P Linea ~
H il ([ — _
- 2] SmartArt & Circular
Tabla Imagen Imagenes Columna
predisefiadas ==+ Captura v - }Banav
Ll “_31 Tabla dindmica Tlustraciones Graficos
[ ] Gréfl(o&ném\co F |
[a B | cC D E
1 Aprobados  Suspendidos
2 |Enero 250 50|
3 |Febrero 140 15|
4 |Marzo 100 60

===

Crear tabla dinamica con el grafico dindmico

Seleccione los datos que desea analizar

(@) Seleccione una tabla o rango

Tabla o rango: S
Elija donde desea colocar la tabla dinamica y el gréfico dinamico
(@ MNueva hoja de céloulo
() Hoja de calculo existente
Ubicadién: S

)
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Pregunta seleccionada:

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

Respuestas:

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
Fﬁ Formato condicional = S=lnsertar - X - W ‘ﬁ
@Darfnrmato como tabla ~ j* Eliminar = D' =

o T Ordenar  Buscary
[ayE=tilostdeiceldaly [ Formato | 2~ yfitrar - seleccionar -
Estilos Celdas Modificar
2 - £ 15
A B L D E
1 Aprobados [Suspendidos
2 |Febrero 140| 15
3 Abril 140 40
4 Enero 250 50

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos

FJ;' Formato condicional = j“’lnsertar ~ T~ ﬁ
) Iia

[§% Dar formato como tabla ~ | % Eliminar - D -
Ordenar  Buscary

5 Estilos de celda EiFormato - | 2+ y filtrar ~ seleccionar ~
Estilos Celdas Modificar
c2 - 15
A B y 4 ) A3
1 Aprobados s
2 |Febrero 140| 15
3 | Abril 140 40
SELECCIONAR COLUMNA C | # [Enero 0 50 >

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
Fﬁ Formato condicional = S=Insertar - E - W ﬁ
- A

8 Dar formato como tabla ~ | 3 G- (@

Ordenar  Buscary

-
|5 Estilos de celda ~ 2 y filtrar = seleccionar =

c2 - £ 15 |
A e [ g [ oD £
1 Aprobados |Suspendidos
2 |Febrero 140 15|
3 |Abril 140 40
4 |Enero 20 %0 FORMATO>AUTOAJUSTAR ANCHO DE COLUMNA

1
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.

MNinguna 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 célculo.

Respuesta correcta:

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

P&gina 9 de 43



EXCEL 2010 AVANZADO

Pregunta seleccionada:

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

Respuestas:

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
B3 Formato condicional = S=lnsertar - X - % ﬁ

@Darformato(omatabla' £ Eliminar ~ D'

Ordenar  Buscary
5 Estilos de celda ~ &2 yiiltrar + seleccionar -
Estilos €103 Madificar
Al - fe|

A B C D E
1
]
2
3
4

51, es posible.
No, no es posible

Respuesta correcta:

51, es posible.
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4 - Insertar un grafico dinamico con los datos seleccionados
Inicio Inﬁr’car Disefio de pagina Formulas Datos
# Calibri = = %] P
Pegar f N & § -~
Portapapeles =
Al A
A | B E
1 Aprobados  Suspendidos
2 |Enero 250 50
3 |Febrero 140 15
4 |Marzo 100 80|
a chivo Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Acrobat
mmicin Insertar Disefio de pagina Farmulas K :] L Formas il i Linea _ i [
- 47 SmartArk |C\ @B Circular ion IL Columna . -
— E”E L—l? Formas = | jmT;l;\Iaﬂ Tabla | Imagen i t— oluimna Sioamar () otos ) Segm | Hiper
JJ P I:”:‘ ﬁi | Tablas Gréficos Minigraficos | Filtro vin
T2 SsmartArt { n ot W
Tabla | Tabla | Imagen Imagenes Pep— Columna - s | ¢ I e G e ——— | B e |
inami - i A ) 7 - ] -
dinamica pred|senad.as i {Aprobados 5UspEndidos | | [suecrons fos datos que desea ansizar
| [id] Tablayginamica llustraciones i::zm § iiz 5];’ © Seleccione una tabla o rango _
e - Lo I 4 |Marzo \ 100 60! -
i) Grafico dinamico | | —l——s —_—
6 M L= J
D AY2 Nombre de conexidn:

IIr1ser‘car grafico dinamico 7 Junio
1 Aproﬂ - i
9 Agosta
L Enero 250 30, 10 septiembre
3 |Febrero 140 15| % Octubre
4 [Marzo 100 20| lﬂ L

icacion:

Elija donde desea colocar la tabla dinamica y el gréfico dindmico

@ Nueva hoja de calala
Hoia de calculo existents

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?

ki
Administrador
de nombres

Insertar

@ L2 Asignar nombre ~
S | Wilizar en la farm
2 Utiliza afa

B Crear desde la seleccidn

Nombres definidos

Disefio de pagina

Farmulas

=)

j:':' Rastrear precedentes @
ula E':f Rastrear dependientes {!}-
,,-L)& Quitar flechas ~

Auditoria de formulas

Datos

L) )

In]

Aprobados - hf'| 140

A B o D E
L |_ Aprobados  Suspendidos
2 |Febrero 140 15
3 |Abril 140 40
4 |Enero 250 50

Pc:rque 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
9 - Para operar con las macros en Excel existe un editor de:
' Ninguna de las opciones.
é Java.
Visual Basic.
 sqL.
10 . . . c c .
10 - ;Qué acciones se pueden realizar a través del menu desplegable del icono Formato de la
ficha Inicio?
Aplicar bordes a las celdas
|| 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 !
" El nombre de la hoja seguido del simbolo §
" El nombre de la hoja seguido del simbolo %
12 .. .
12 - ;Para qué sirve el elemento marcado en rojo?
Revisar Vista
~=) Asignar nombre - ﬁ:ﬂ Rastrear precedentes
£2 Utilizar en la farmula = n:% Rastrear dependientes
Administradaor
de nombres BB Crear desde la seleccidn ,-4)‘ Quitar flechas ~ I
Nombres definidos Auditoria de férmulas
F G H I J H
' Parainsertar una férmula
" 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?
| ] Operadares aritméticos
| ] Operadores de comparacion
[~ Operadores de filtrado
DOperadores de texto
14

14 - ;Desde donde 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, esten éstos 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 mismao libro o en libros abiertos, de otra
manera la formula arroja un error.
" Es posible referenciar solo celdas y rangos de celdas de la hoja que contiene la formula.
16 : e :
16 - ;Es posible escribir la férmula directamente en una celda?
Sf, sin ningln problema.
€ 5i, pero después se debera validar desde la barra de férmulas.
' Mo, una férmula 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 (" % « fx| =0(B2<100;B5>C7)
A B C D E
1 Aprobados Suspendidos
2 |Febrero 15[=0(B2<100;85>C7)
3 Abril 140 40
4 Enero 250 30
5 Marzo 60
6 Abril 130 110
7 Mayo 125 175
2 Junio 100 200 [
9 Julio 200 100
10
FaJ.scl.
' Verdadero.
18 L : : . : -
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.
" No, no es posible
19

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

®d9-e"0i

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos

2
|rj Calibri 1l s A == 8
| - —
Pegar 7 N ¥ § - - &vév === iE
Eodananels Fuente - Alineacign
D2 - J&|

A B C
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O Opeiones de celda
O Mombre de celda

Barra de farmulas
Cuadro de nombre

20

20 - ;Es posible aplicar un estilo a una imagen?

51, es posible.
" No, no es posible.

21

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

El rango que empieza en D2 y acaba en F5.

" La division entre el contenido de la celda D2 y el de la F5.

' Ninguna de las opciones es correcta.
 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 \ W & (%))
4| Agregar nivel ” ¥ Eliminar nivel ” 153 Copiar nivel ” h || w
Columna Ordenar segun Criterio de ordenacion
Ordenar por |E|J L\ialores E‘ AaZ El
[ Aceptar ] [ Cancelar ]
'Ordenar - m ’Ordenar m

) Agregar nivel || X Eiminar nivel | [ L2 Copiar nivel |

- j[ Opcones... | [¥] Mis datos tienen encabezados

[ 1 Agregar nivel || X Eiminar rivel | [ 15 Copiar nivel ||| ~

» | Gpoones... | 7] M datos tienen encabezados

Columna

Ordenar por | Aprobados

Ordenar segin

Valores

Aprobados

Columna
Ordenar por | Aprobados

Criterio de ordenacién

E‘ [De menor a mayor (]

Ordenar segun

E Valores

Criterio de ordenadén

Luego por

Ordenar por | aprobados

=

Ordenar 2 Ordenar (-2 oo
| Agregar nivel | X Eliminar nivel [ 23 Copiar nivel ”E] v [ Opciones... ] Mis datos tienen encabezados "% | Agregar nivel “ ¥ Eliminar nivel H |23 Copiar nivel I B ’ l Opciones... I Mis datos tienen encabezados
Columna

Ordenar segin
Valores

Valores

Criterio de ordenaddn

Columna Ordenar segdin
E‘ De mayor a menar lz‘ Ordenar por | Aprobados E Valares
=] |naz [=] Luegopor | sugpendidos [=]

[=] 'Demayor amenor
Valores E Menar a mayor

Criterio de ordenacién

De menor 3 ma)
& MayoNa menor
Lista persnalizada. ..

I Aceptar I Cancelar
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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[A ] 2o [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

=

26

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

51, se puede
Mo, 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 unareferencia a celdas ubicadas en una posicion especifica.

" Ninguna de las opciones.

" _Fn excel solamente existen referencias relativas y absolu tas.

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

29

29 - ;Desde qué ficha se insertan nuevos comentarios?

' Datos

O Insertar
Revisar
Inicio

P

30

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

[{d] Desde Access = > @ ] conexiones
o Desde web = = i

- De otras | Conexiones | Actualizar
(5 Desde texto  fyentes~  existentes todo~ == Editary

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

(T N S TR % B
[

" Dela ficha Vista
" Dela ficha Conexiones

De la ficha Revisar
De la ficha Datos
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31
31 - 5i tenemos seleccionado un grafico estadistico y necesitamos cambiar a otro tipo de
grafico, ;en qué ficha lo hacemos?
Grafico
Diseno
" Presentacicn
' Insertar
32 . )
32 - ;Qué elementos dinamicos se pueden crear?
[~ Libro
oja
ﬂ rafico
abla
33 : :
33 - En un libro de Excel es posible ocultar:
" Hojas y celdas.
L _Columnas, Filas y Celdas.
olumnas, filas, celdas y hojas.
olumnas y 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 o
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
" JAparece 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.
36 . B
36 - ;Qué elementos dinamicos se pueden crear?
[~ Libro
Hoja
Grafico
Tabla
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

r Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
T__gll Formato condicional = g=lnsettar = X - W [ﬁ
fgE Darformato como tabla = | 5 Eliminar = | [g]- #

- e COrdenar  Buscary
L@ Estilos de celda ~ L;"j Formato ~ | (2~ y filtrar = seleccionar *
Estilos Celdas Muodificar
Al - & |
A B | c D E
1 Aprobados Suspendidos
2 |Enero 250 30
3 |Febrero 140 15
4 |Abril 140 40 N
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Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Acrobat & e o g 2R
1 - a
i v = a5 F t d |~ "= Insertar ~ =
& Calibri 1 - A A = E%] o = General . Fﬂ ormato condiciona = Insertar [ﬁ
Ea- i g8 Dar formato como tabla ~ | 5% Eliminar - | [§] 1
Pegar - - - | = - <=0 00 o Buscary
. 7 N ERS = &- A = i B3~ % 000 | %B > [5 Estilos de celda ~ [ Formato = | (2 1 Hremenero
Portapape... [ Fuente ) Alineacién Fl Nimero Fl Estilos Celdas %l Ordenarkde AaZ L
| A2 - fr| Enero %l OrdenaNffe Za A
‘ A | B | C | D £ F G H 1 J @ Orden personalizado...
1 Aprobados  Suspendidos V= Filtro
2 [Enero 250 30| & /B
3 |Febrero 140 15 4
>
4 |Abril 140 40 \_‘
< lame ann _ Il
Orde
?
‘-’;[Mregar nivel >< Eliminar nivel 53 Copiar nivel - Opciones... ¥ Mis datos tiener Dienay l—l!
Calumna . |Ord: un Criterio de ordenacidn “%| Agregar nivel X Bliminar nivel ” |23 Copiar nivel ]|E]|_ [ Opciones... I Mis datos tiznen encabes
Ordenar por - -
” I alores A2 Ordenar segin Criterio de ordenacién
C A y -
(Columna ) Ordenar por aprobados @ores Iz‘ De menor a mayor
Luege por [valores — 4 =] |aaz

P Y
Aceptar . -l Aceptar Cancel

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

Desde la barra de formulas.
Haciendo doble dic sobre la celda.
Mediante el menu 'Insertar - Texto'.

m51' tuandose en la celda y pulsando F2.

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

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
| Formato condicional = galnsertar = E - W [ﬁ
ﬁ Dar formaty como tabla = 35" Eliminar = |j = -
e Lt Ordenar  Buscary
5 Estilos de ceda - [ Formate ~ | 2~ y filtrar = seleccionar ~
Estilo Celdas Modificar
B2 \ <~ £ | 250
A C 8] E
1 ApXobados Suspendidos Presentados
2 |Enero 30 300
3 |Febrero 15 155
4 |Marzo 60 160 %
S Akl AN 200
ilas Datos Revisar Vista Acrobat (4] e o O3
D9 S  cenem - BN cna] e - Ay gy
' - @, A
= @- @v % 000 | %) L8 Resaltar reglas de celdas 4 Ordenar  Buscary
f = o~ | @~ y filtrar = seleccionar =
Alineacién Fl Mdmero ] Maodificar
glas superiores e inferiores * -
E F G K L -
aa = — R -l
3 »
)
) Conjuntos\le iconos 3

S Mueva regla...

=20
< Borrar reglas de las celdas seleccionadas > Borrar reglas 4 I
Borrarreglas de 3 noja LE] Administrar reglas...
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40 . .
40 - ;Qué combinacidon de teclas utilizaremos para introducir la hora actual?
£ _Control +; ‘punto y coma'
ControL +: 'dos puntos’'
Ninguna de las opciones
 Control +. '‘punto’
41 . . L . :
41 - ;Qué combinacion de teclas nos permite ejecutar el asistente de funciones?
Tab +F3
Mayus + F3
Alt +F3
C Ctrl +F3
42 g 4
42 - ;Desde qué ficha se protegen las hojas?
Rew’sar
' Datos
' Inidio
' Insertar
43 . N 1A
43 - ;Qué combinacion de teclas utilizaremos para mostrar una columna?
C Ctrdl + Alt + m
Alt + 0
trl + Mayus + )
C Ctrl + Alt +)
44 . 4 .
44 - Seleccione dos formas para realizar ordenamientos
Tamano de la fuente
alores
Color de celda
Orientacion
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?
 _=Hoja2!B2!
-Hoja2!B2
=Hojaz!B!2
" =HojaZ B2
46 . . . .
46 - 51 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 boton % de la barra de formato.
 Ninguna de las opciones.
Dejarlo como esta y ponerlo en formato porcentaje.
47 p / : : . :
47 - A traveés del menu desplegable del icono formato de la ficha Inicio es posible proteger una
hoja
L Falsa.
erdadero.
48

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

cm +0

C Alt+0
O At +1
O Cirl + 1
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49 - ;Para qué sirve el elemento marcado en rojo?

o @ o= =
= £ Mueva ventana [ Dividir 1 % =
= organizar todo T} Ocultar | (3] E =
liar . . Guardararea Cambiar | Macros
cion | B Inmovilizar = | £ Mostrar | 38 ge trabajo ventanas = -
Ventana Macros
v
H I J K L Mo

K

" Para Inmovilizar ventanas
" Para Inmovilizar columnas Gnicamente
" Para Inmovilizar filas Gnicamente
Para Inmovilizar paneles, filas y/o columnas

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

fj ﬂ F = ? E‘ X Autosuma 4
= _,% == @ Rellenar ~
Formato  Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato
condicional = como tabla~ celda~ = = ~ 2 Borrar v
Estilos Celdas
Al - & |
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

= - ? E‘ T Autosuma 1
S5

| Rellenar =

Formato Dar for

nsertar Eliminar Formato

condicional * comao - - - & Borrar ~
| | Bueno, malo
l; Mormal Buena Incorrecto Meutral

Datos y modelo

| Celdavincul... |Entrada

- Texto deadv... Textoexplica...

—| Titulos y encabezados
| Encabezadoa l'itulo Titulo 1 Titulo 2

_| Estilos de celda tematicos

51 - Las referencias a las celdas pueden ser:

Iﬁ Absolutas
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52
52 - ;Qué resultado aparecera si aceptamos la formula que aparece en la imagen?
DIA > (X « fx| =SI(BS>C8;"Si";"No")
A B C D E
1 Aprobados Suspendidos
2 |Febrero 250 15|=SI{BS:=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
N 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 sdlo en el misma 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 tambien celdas y
rangos de celdas de hojas de otros libros, estén estos abiertos o no.
54 .. )
54 - ;Para qué sirve el elemento marcado en rojo?
Datos Revisar Vista
4l 7 T Borrar E_E =4 validaci
Zla Ty Volver a aplicar i Consoli
4} Ordenar | Filtro T Tetoen  Quitar .,
o5 U2 Avanzadas columnas duplicados EP Analisis
COrdenar y filtrar Herramientas de dato
E y i G H I )
Para ordenar menor de a mayor
Para ordenar de mayor a menor
" Para cambiarla ofentacién del texto
" Ninguna de las opciones es correcta
35 N : ; : : :
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 alfabéticamente
Exportar los datos
[~ Revision ortografica
56

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

Falso.
Verdadero.
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57
57 - Para realizar un grafico estadistico debemos marcar siempre el rango de datos
" Verdadero.
Falso.
58 i L i .
58 - ;Qué resultado aparecera si aceptamos la formula que aparece en la imagen?
DIA - v f-| =CONTAR{A1:C2)
A B C D E
1 Aprobados  Suspendidos|
2 |Febrero 250 15| =CONTAR(A1:C2})
3 Abril 140 40
4 |Enero 250 50
5 Marzo 100 60
& | Abril 190 110
7 |Mayo 125 175
& [Junio 100 200
9 |Julio 200 100
10 [%
o5
2
265
[alrs [}
59

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

Archivo Inicia Insertar

el
‘* Calibri
= o

Disefio de pagina

11 v A A

i

Farmulas

Datos

h B W k|

Pegar ¥ N ¥ § - @- év == =
Portapap... s Fuente - Alineacia
Al - 5|
A B E D
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Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Acrobat & o = BB 23
H uardar
Plantillas disponibles Libro en blanco
[El c\ardar como
.| Gulrdar como Adobe PDF &} nicio
&5 Abri =
[ Cerra “ I/;\ I:@ _&
hiogpxic Libre en blanco Plantillas Plantillas de Mis plantillas
recientes gjemplo
Reciente
b
ipany Nuevo a partir de
i existente
Guardar y enviar Plantillas de Office.com Buscar plantillas en Office.com | # | |=
Ayuda — = — ]
|z] Opciones — ﬁ j V. . V. . y
B sair J J J
Agendas Calendarios Disefio de fonde Facturas Q
— Crear
—_—— — |
=1
Horarios Informes Informes de Instrucciones U
gastos '
60 . L . :
60 - ;Qué combinacidon de teclas utilizaremos para ocultar una fila?
O Ctrl + Mayus + (
Ctrl + Alt +)
C Ctld+Alt+0
[,
61 .. .
61 - ;Para qué sirve el elemento marcado en rojo?
Datos Revisar Vista
p—— W Borrar = = = validaci
A AlZ o
R T g
£ G Volver a aplicat {l Consoli
Zl Ordenar | Filtro Textoen| Q L
A _‘_%’Avanzadas columnas|duplf 05 "? Analisis
Qrdenar y filtrar Trerrameitas de dato
E LF G H I )
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
I ; IFZ
Alt + Insert
-

Espacio
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64 .
64 - Guardar el documento actual como plantilla
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
& Calibri 11 v AN ==
Pega ¥ &, &, =E==
Portapapeles s Fuente ] Alineacion
Al - fe |
A | 8 | ¢ D E
1 Aprobados Suspendidos
2 |Enero 250 50
3 |Febrero 140 15
4 |Marzo 100 60 -
— Ly
Archivo Inicio Insertar Diserio de pagina Farmulas Datos Frierien com‘! = @
—— .
= Gu&tar .. { ';U | \. » Equipo » Datos(D:) » Documentacion - |4,|
Informacién acerca de exce ~—
Guardar ta?rno .
T ERCETET : MNombre de archivo: = excel avanzado -
& Abrir Tipo: ILibm de Excel
L)
&3 Cerar _ Permisos Autores: Etiquetas: Agregar una etiqueta
Informacién ’LD‘_] Cualquier usuario puec o
- Guardar miniatura
Proteger Herr,
Reciente libro =
{® Examinar carpetas [ Guardar X[ Cancelar
MNuevo /
Guardar como ‘ ‘ @/
( ‘: r ; -
u | , » Equipo » Datos (i) » Documentacion /4} |
Mombre de archive: | excel avanzado / -
Tipo: |Lil
Autores:
Libro binario de Excel
[T Gual Libro de Excel 57-200
Datos XML
4 Pagina web desh solo archivo
¥ BExaminar carpetas p3oina wek
Plantilla de fycel
65

O ot
£ xlsx
At

xls

65 - ;Que extensian tienen por defecto las plantillas de excel?
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66 - Realice los pasos necesarios para autoajustar el ancho de la columna C

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
B Formato condicional ~ g=lInsertar -~ X - W [ﬁ
- &

ﬁDarformato como tabla = Eliminar =
= Ordenar Buscary
@}Estilos de celda ~ ‘_E'_'I Formato = | <2~ y filtrar * seleccionar =

Estilos LY Madificar

c2 - IANE

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

I Autoajustar ancho de columna I

Ancho predeterminado...

Vil

SELECCIONAR COLUMNA C>FORMATO>AUTOAJUSTAR ANCHO COLUMNA

67 - 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

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

Mini barra de herramientas
=
=

Imagenes.
[~ | Texto.

Objetos.
Fundones.

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

Si, es posible.
I

No, no es posible.

70 - 5i ejecutamos la formula enmarcada en rojo ;qué valor devolvera?

DIA ~ (* X v fe| =0(B2<100;B5>C7)

A B C D E

Aprobados  Suspendidos

I —
1
E|Febrero 15|:O{Bz<1OD;BS>C?}
_3 T
4
A

Abril 140 40
Enero 250 20
Marzo 60
6 Abril 130 110 %
7 |Mayo 125 175
& |Junio 100 200
9 Julio 200 100
10

aLsc.
rror
' Verdadero.
" Minguna de las opciones es correcta
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1 - ;Qué extension tienen por defecto las plantillas de excel?

O st

w5
=t

O s

3 - jDesde qué ficha se protegen las hojas?

@Revisar
Datos
O Inicio [}5

O Insertar

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

e
(:}.
O

#

9 - ;jQué puede mostrar la barra de estado?

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

Control deslizante del zoom

10

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

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

11

11 - jOué es una referencia circular?

O Es una referencia a celdas ubicadas en una posicion especifica.
O Minguna de las opciones,

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

12

12 - Con una tabla dinamica puedes: %

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

Combinar y comparar rapidamente grandes valimenes de datos.

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,

13

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

O Referencias de posicion
O Referencias relativas
Referencias absolutas
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14

14 - En un libro de Excel es posible ocultar:

R

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

O Calumnas y filas,

15

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

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 - j;Es posible guardar un grafico como plantilla?

@ 51, es posible.
(@]

Mo, no es posible

17

17 - Una tabla dinamica es...
O |z herramienta de Excel que permite crear automaticamenta tablas con filtros de todos los campos

las columnas,
@la herramienta de Excel que permite crear hojas de calzulo que pueden ser clasificadas, filtradas v
reorganizadas dinamicamente para destacar diferentes aspectos de los datos.
O Minguna de las opciones es correcta,
O Ia herramienta de Excel que permite crear hojas de céleulo para Unicamente poder ordenarlos,

18

18 - ;Qué diferentes maneras existen para validar un valor introducide en una celda?

] Puls%do F2.

| Con la tecla Intro.
[ ] #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

Verdadero.
) Falsa,

20

20 - Parte del contenido de una celda puede tener diferente formate que ¢l resto de contenido

@Verdadero
(@] Fals%

21

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

Rewisar Vista

A=) Asignar nombre - f:ﬂ Rastrear precedentes

£2 Utilizaren la formula ~ | =0 Rastrear dependientes
Administrador B 2
de nombres B Crear desde la seleccion £Fu

itar flechas ~

1 Mombres definidos Auditoria de formulas
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Para insertar una farmula

Para evaluar una formula

mustrar la formula en cada celda en vez del valor resultante
Para buscar errares camunes en formulas

22
22 - Las referencias a celdas relacionadas con la posicion de la formula son:
Referencias de posician
Referencias relativas
Referencias absolutas
23 . g . .
23 - ;Es posible escribir la formula directamente en una celda?
B 51, sin ningan problema. %j
O 5i, pero después se deberd vaitdar desde la barra de formulas.
O Mo, una formula solamente se puede escribir desde la barra de formulas,
24 24 - La opcion formate condicional sirve para:
O MNinguna de las opciones es c%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 i@ =@ B
= £33 Nueva ventana [ Dividir 1A % ey
- E Organizar todo 1 Ocultar =] :—H —2
liar . . . Guardararea Cambiar | Macros
cion Jﬂlnmowhzar ~ | O Mostrag) B3 de trabajo  ventanas ~ -
Ventana Macros
W
H I y AR LK L Mo
O Para Inmovilizar ventanas
O Para Inmovilizar columnas Unicamente
O Para Inmovilizar filas dnicamente
F‘ara Inmovilizar paneles, filas yfo columnas
26 . . .
26 - ;Es posible guardar un grafico como plantilla?
Mo, na[%s posible.
51, es posible.
27

27 - ;0ué combinacion de teclas nos permite ejecutar el asistente de funciones?

O Tab +F3
[% @Mayus +F3
Alt + F3
@]

Ctrl + F3
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28 . .
28 - Para operar con las macros en Excel existe un editor de:
O Minguna de las opeiones.
Java.
YWizual Basic,
S0L.
29
29 - Estando situado en la celda A2 de 'Hoja1l’, se necesita cbtener el dato de la celda B2 de
'Hola’az'. iCudl seria la sentencia correcta?
O =HojaZIRI2
=Hoja2 B2
=Hojaz!B2
=Hoja2!BZ!
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 Cantar celdas con valares numéricos
Funcién CONTAR.SI
o 5o 59
1-C > 2-A > 3-B
31 . . - o s . . .
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 menu formato, celda
Crri+Alt+F %
Ctrl+1
O Alt+F
O Minguna de las opciones
33 . .
33 - ;Qué elementos se pueden insertar dentro de una celda?
[ Imagenes.
[ | Texta.
T Objetos.
@ Funciones.
34

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

O Werdadero,

@ Falso, [%
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35
35 - ;Oué combinacién de teclas utilizaremos para introducir la hora actual?
Control + ; 'puntoy coma'
Control + @ 'dos puntos'
O Minguna de las opciones
O Contral + . punto’
36 : : :
36 - Cuando introducimos un texto, Excel lo alinea a la:
O Moo alinea
lzquierda
O centro
O Derecha
37 : . : y
37 - 5i en una celda tengo el nimero 0,16 ¥ quiero ponerlo automaticamente en la forma 16%,
iqué tengo que hacer?
O Aplicar el porcentaje correspondiente,
O Dejar el 16 v pulsar el botdn % de la barra de farmata,
Minguna de las opciones.
Dejarlo compo esta v ponerlo en formato porcentaje.
38 . L " :
38 - ;Qué combinacion de teclas utilizaremos para ocultar una fila?
Ctrl + Mayus + &
Ctrl + 9
O Ctrl+ Alt +)
O Ctrl+ AL+ 0
39 : . . .
39 - ;Es posible realizar busquedas de texto dentro de las formulas?
E 51, es posible.
O Mo, no es posible,
40 - - . af= -
40 - ;Qué combinacion de teclas utilizaremos para mostrar una fila?
@ Ctrl + Mayus + |
O Crl+ Alt + )
O Crrl+ Alt + 0
O ctrl+8
41 .
41 - Las referencias a las celdas pueden ser:
Absolutas
Relativas
[ ]| Texto
E f%xtas
42

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

O Llevarlo a otra hoja vacia.
QO Minguna 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
calzulo,
O Minguna de las opciones.
O Ez una serie de datos agru;l%dus en forma de una lista que se utiliza para promediar o totalizar
datos,
O Ez unconjunto de valores que excel guarda v puede sustituir en la hoja de caleulo.
44 _ ,
44 - ;0ué extension tienen por defecto los documentos de excel?
[% s
s
=t
Ot
45 . . , . .
45 - ;0ué acciones se pueden realizar a través del menud desplegable del icone Formato de la
ficha Inicio?
[}’ [] Aplicar bordes a las celdas
| [| #odificar el alto de fila
E Maodificar 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 - ;0ué acciones se pueden realizar a través del menu desplegable del icono Ordenar y filtrar
de la ficha Inicio?
| Orden personalizado
E Borrar %
[T Autofiltro
] Wolver a aplicar
48

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

B ERETNEIE

Archivo Inicio Insertar Dizefio de pagina Farmulas Datos

=

Calibri 11 v AN AT

N £ § -~ h-A- E=E= :
Portapapeles s m Fuente - Alineacion
AL - 2
A B = D E
1
3

@ Se cierra la aplicacian

Se despliega dos weces el meni
Op5e minimiza la ventana de Excel
CO"binguna de las opeiones es correcta
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49
49 - ;0ué operadores de celda pueden aparecer en una férmula Excel?
m Operadores aritmeéticos
|| Operadores de comparacion
% | | Operadores de filtrado
Ij Operadores de texto
50 . A :
50 - ;Por qué en el cuadro de nombre aparece el término "Aprobados’ cuando hay un rango
seleccionado?
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
g ~=) Asignar nombre - f:ﬂ Rastrear precedentes @
A Utilizar en la farmula ECf Rastrear dependientes {b'
Administradar
de nombres EET Crear desde la seleccién ,,-;f, Quitar flechas - £l 1
MNombres definidos Auditoria de formulas
Aprobados% - .fr| 140
A B = D E
1 Aprobados  Suspendidos
2 |Febrero 140 13
3 |Abril 140 40
4 |Enero 250 50
@ Parque ha dicho rango se le ha asignado el nombre Aprobados
O Minguna de las opciones es correcta
O Porque dicho rango estd debajo del titulo Aprobadas
O Porque dicho rangn pertenece a la columna Aprobadas
51 . . : .
51 - ;Es posible aplicar un estilo a una imagen?
[}s @ 51, es posible.
O Mo, no es posible,
52

52 - 5i ejecutamos la formula enmarcada en rojo jqué valor devolvera?

DIA +(© X ¥ fe| =Y(B2>100;855C7)

AL B c D E

Aprobados Suspendido

1
2 |Febrero 1'|=Y{B2>1OD;BS>C?]-

[ﬁ Abril 140 o
Enero 250 50
5 Marzo 60
6 Abril 190 110
7 |Mayo 125 175
& [Junio 100 200
1B_ljulic: 200 100
10

@Falso.

O Minguna de las opciones es correcta

%Verdaderu.
Error
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53
53 - Insertar una captura de la ventana que se encuentra disponible
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
E'* Calibri 1l AN = == #- =
A = | =| ¥ =
Peigar\; N ¥ s§-|H- d-A- EEE EE G
Portapap.. = Fuente - Alineacio
Al - £ |
A B C D E
1
2 %
3
a4
m Inicia Insertﬂg isefio de pagina Eérmulas Datos m Inicia In;rtar Disefio de pagina Férmulas Datas
= == - 1= [E i EE N
& [E hal  BR ~a| o+ \1\1 7 = A B "?J’l 2 - 1
Tabla  Tabla | Imagen Imagenes Formas SmartArf Captura | Colum Tabla  Tabla | Imagen Imdgenes Formas SmartArt|Captura| Columna |
dinamica * predisefiadas - - a~ | predisefiadas - ]
Tablas llustraciones Tablas llustraciones | yentanas disponibles i
AL - A Al ST~ K| |
A B c D E A B S |
1 1 :
2 2
3 3
4 a e Rgcor&de pantalla
54 . . .,
54 - ;Es posible que en la celda se muestre siempre la férmula en vez del resultado?
O Mo, no es posible
5i, es posible.
55 s . .
55 - Las tablas dinamicas cruzan leos datos para crear resimenes mas claros
Falso.
“erdadero.
56 ] ] ]
56 - Supongamos que en la celda A1 esta la formula =D2, al copiar dicha férmula a la celda C5,
la formula en ésta ultima celda sera:
O =ct [}5
=06
=Fb
O =pp
57
57 - jDesde donde se pueden obtener datos externos?
Desde fAccess
] Desde Word
|=| Desde Web
]| Cesde SOL Server
58

58 - Si borramos el contenide de una celda mediante el teclado

O Minguna de las opciones es correcta
lnicamente se borra el contenido pero no el formato
Tambien se borra el formato de la celda
La aplicacion pregunta que queremos borrar
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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_gll Formato condicional = g=lnserttar~ I - W ﬁ
fig8 Dar formato como tabla ~ 3 Eliminar ~ | [g]~ %
_— et Ordenar  Buscary
(= Estilos de celda ~ L;"j Formato ~|| &2~ y filtrar = seleccionar~
Estilos CETdas Madificar
Al - I |
A Bk c D £
1
2
3
4
51, es posible.
O Mo, no es posible
60 . . . -
60 - Elimina el comentaric que se ha insertado
Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
T - {I
bri c1q - A‘Rf; g™ Insertar Fﬂ Form
g% Eliminar - | [Gg Darf
L | S &- E EFormato' |_'f‘.}EstiIo
Fuente u Alineacion u Celdas
- 3 |
B C D E F &
brobados dSisaendicd-e
144 15 I !
140 a0
250 50
Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista
| 5 "E‘% @ ﬂ 220 Mostrar u ocult
I I d:
. —=& 5 Mostrar todos |
1cia Sindnimos | Traducir | Modifical] Eliminar fnterior Siguiente —
comentari i3 Mostrar entradi
an Idioma | Comentarios
= Jx | 15 Eliminar comentario
B C [ Elimina el comentario seleccionado.
aprobados |suspendidos
140 15]
140 a0
250 a0
61

61 - La posibilidad de copiar formatos 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 0 @ otro rango de celdas,
O Copiar formato de fuente, bordes v formato de nuimero de una o de un rango de celdas, a otra
celds 0 & otro rango de celdas.

O Copiar solamente &lfurmatu de fuente de una o de un rango de celdas, a otra celda o a otro rango

de celdas.
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64 .
64 - Las referencias a las celdas pueden ser:
Absolutas
E Relativas
. Texto
.t ixtas
65 . . .
65 - ;0ueé resultado aparecera si aceptamos la formula que aparece en la imagen?
DIA (" X « Jo| =S1(B5>C8;"Si";"Na")
A B C D E
1 Aprobados  Suspendidos
2 |Febrero 250 15|:SI{BS>CS;“Si“;”N0"}
3 | Abril %g 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
%ND
5
66 : : : . :
66 - Asigne las diferentes funciones a las explicaciones correspondientes.
1 A Determinar una indicacion de fecha
Funcién Fechal: :| mediante la hora del sistema del ordenador
2 [% B Crear un valor de fecha a partir de
Funcién AHO |: ] componentes predeterminados
3 C Determinar un componente a partir de una
Funcién HOY () indicacidn de fecha predeterminada
o 2% 30
1-B; 2-C; 3-A
67 . . :
% 67 - Seleccione dos formas para realizar erdenamientos
[] Tamafio de la fuente
Walores
[ JTIColor de celda
M Crientacion
68

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

@cm + Alt+ K

O cfg+alt+H
O dzyus + Alt + H
O Minguna de las opciones
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69
69 - En Microsoft Excel, ;es posible anadir botones de comando, casillas de verificacion, cuadro
de lista, etc.?
@Si, activandao el cuadro de contrales J},ravés de las barras de herramientas,
O 5i, pero se debe hacer desde el editor de Wisual Basic,
O Mo, & una hoja de Excel no es posible afiadir ese tipo de objetas,
70

70 - Una formula puede contener como maximo:

O Mo hay limite en cuanto a las funciones que puedes anidar,
{51 9 niveles de funciones anidadas,

O 5 niveles de func&nes anidadas.
7 niveles de funcitnes anidadas.

Pagina 35 de 43




EXCEL 2010 AVANZADO

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 Wista

=  g=lnserar v Eﬁ Form

bri T 1
- 5% Eliminar - 8 Darf
Eas B ::jFormato' (5 Estilo|
Celdas
B H F G
robados |Suspendidos
140 15 |
140 40
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 sutamatico, 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 ndmero 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 coma esta y ponerlo en formato porcentaje.

Respuesta correcta

Dejarlo como estd y ponerlo en formato porcentaje.
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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 = g=Insertar - E - ﬁ? [;a
£
g Dar formato como tabla = | 3* Eliminar ~ j - 4
9 e Ordenar  Buscary
5 Estilos de celda - [&]Formato = | 2~ yfittrar v 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 ORDENADOR POR Y ELEGIR SUSPENDIDOS> AGREGAR
NIVEL> DESPLEGAR ORDENADO 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 Hojal, se necesita obtener el dato de la celda B2 de 'Hoja2'. ;Cual
seria la sentencia correcta?

Respuestas:

=Hoja2!B12
=Hojaz B2
=Hojaz!B2
=Hojaz!B2!

Respuesta correcta

=Hnja?IR2
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Pregunta seleccionada:

;Para que sirve el elemento marcado en rojo?

Respuestas:

Datos Revisar Vista

2 f . E,E = validaci

Fa Consali
il Ordenar | Filtro Texto en | Quitar

Tp avanzadas columnas |duplicados E'E‘" Analisis
Crdenar y filtrar TreTramTeitas de dato
H F G H 1 J

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
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13

Pregunta seleccionada:

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

Respuestas:

== [ R4 T BIE @ares =
= B = B2 E W
EEE = ¥ g LE LE Ed]
Texto en Quitar  Validacion Consolidar Andlisis | Agrupar Desagrupar Subtot;
columnas duplicados de 05T ¥si- = =
Herramien de datas Esguema
| 1 K L M

ELEGIR NUMERO ENTERO>ACEPTAR

L]

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

18] 2[e¥] 3[av]
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17

Pregunta seleccionada:
& g hora de eliminar una celda:
Respuestas:

La celda se elimina v desplaza las demas hacia arriba.

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

Minguna de las opciones es correcta

Aparece un cuadro de dialogo preguntando que si se desea desplazar las celdas hacia la izquierda o
arriba y si se quiere eliminar toda lz fila o columna,

RESPUES!R correcta

Aparece un cuadro de dialogo preguntando que si se desea desplazar las celdas hacia la izquierda o
arriba y 51 se quiere eliminar toda lz fila o columna,

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 dinamica.

Respuestas:
DIA ~(© % v £ |-O(B2<100;85-C7) |
A B c D E
1 Aprobados Suspendidos
| 2 |Febrero 15[zo[s2<100;85>c7)
3 Abril 140 0 T
4 |Enero 250 50
5 |Marzo 100) 60
6 Abril 190 110
7 \Mayo 125 175
g |Junio 100 200
9 Julio 200 100
10
Falso,
Werdadero,

Respuesta correcta

Falso.

19

Pregunta seleccionada:

Inserte un hipervinculo al rango Aprobados del documenta actual

Respuestas:

ﬁ Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos

j 3{. ) Calibri 1 = =
Pegar - N &£ 8§ ~| i~ ;‘
Portapap... Ia Alineacid

Al - 3

AWM

PESTANA INSERTAR>COMANDO HIPERVINCULO> LUGAR DE ESTE

DOCUMENTO> APROBADOS
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20

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 editar de:

Respuestas:

MNinguna de las opciones.
Java,
Wisual Basic,

SaL.
Respuesta correcta

Wisual Basic,

23 Pregunta seleccionada:

Supongamas que en la celda Al estd la farmula =02, al coplar 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.
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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:
#Qué sucede si hacemns doble clic en el elementa marcadn en rajo?

Respuestas:

Férmulas Datos
= =[_| &
-
Portapapeles Fuente u Alineacion
AL hd f
[ 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
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29

Pregunta

seleccionada:

#Que combinacion de teclas utilizaremos para mostrar una columna?

Respuestas:

Ctrl + Alt +m
Alt+0

Crl + Mayus + )
Crl + Al + ]

Respuesta correcta

Crl + Mayus + )

30

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

Pregunta seleccionada:

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

Respuestas:

Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos
& Calibri 11 NN =
13 + N & § - Hi- &' A' =
Portapapeles = Fuente
Al - 5|
A B c D | E
1 Aprobados [Suspendidos
2 |Febrero 140 15|
3 |Abril 140 40|
4 [Enero 250 50|

r
|'gqv:"r|=

Inicio Insertar

iz

rC |

j & Calibri
P‘ Ea-
egar H f S
- |F

_F' Pegar

i
=

| %

x| [2F
=) 8

Pegar valores

123 12% I_u‘:!jJ

Otras opciones de pegado
%, (= (@] =1

™
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