EXCEL BASICO 2010 - 101

3 - jEs posible eliminar una hoja de calculo mediante el elemento recuadrado en rojo?

= = 2
o @ o B =

'—;al EE. Y, @ % Autosuma v ‘}W [ﬁ

3 b @ Rellenar = =
Estilos de | Insertaf Eliminar [Formato Ordenar  Buscary
~ celda~ - v - <# Baorrar = y filtrar = seleccionar =
Celdas Modificar

w
K L M N o] Pic

51, es posible
O Mo, no es posible

4 - Escoja las opciones de pegado que nos ofrece Excel 2010

Mantener formato de origen
[] 50lo texto

| olo formata

[l Mantener tema de destino

5 - ;Desde queé ficha se puede acceder al encabezado de pagina?

Insertar

O Minguna de las opciones es correcta
O Datos

QO Inicio

7 - Alinee el texto que aparece en la celda en la parte superior de ésta

EHEH9-c-&l-
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos
j & Calibri 11 o~ A A=
Pei;ar »; N ¥ 8§~ H~| &~ é- =
Portapape.. Fuente = Alineac
1 - Je | Excel
B C D E
1 |Excel
2

8 - Teniendo tres columnas seleccionadas ;qué ocurre si ejecutamos el comando insertar

Se inzertara una columna
Se insertaran tres columnas
O Minguna de las opciones es correcta

columna?

O La aplicacidn preguntard cuantas columnas se han de afiadir

9 - ;0ué diferencia existe entre borrar contenido y borrar todo?

O Mo existe la opcidn borrar contenida

O Borrar contenido no elimina el formato, sdlo el contenida y los comentarios

O Minguna, ya que es lo mismo

Borrar todo elimina ademas del contenido, los formatos v los comentarios
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11 .
11 - ;Oué sucede si pulsamos el elemento recuadrado en rojo?
HHd9-™~-3l
m Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
E = =N E P
= > < ~ -
vV QaO|RE @oay
COrtografia ReferencialSinanimos | Traducir Nuevo  Eliminar Anterior Siguie|
comentario
Revisign Idioma Com
Al - e |
A B C D E
1 ”
2 J liReferencla x
3 Buscar
Sindnimos: Espariol (Espafia, |n|Z|
O Se abre el panel de tareas Revision @i |+ | [@]
O 5e abre el panel de tareas Sindnimos i
St : Esriba &f fexto que deses
% S5e abre el panel de tareas Diccionario uscar en varos servidos
Se abre el panel de tareas Referencia de bisqueds y referends.
13 . . . . . e
13 - Para introducir datos repetidos sin tener que escribirlos todos utilizara:
© Minguna de las opeiones es correcta
O tutarelenar
Ctrl + Entrar
Autocompletar
14 .
14 - Insertar una nueva columna
HEH9-~-&I-
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos
IJ:-:. * [mm] [ 21 ]
B Calibri 1o AN Ifl_ %‘ [l
i B3~ ;
Pegar N ¥ § - dy e A~
- I
Portapape..
Al - fr| Excel < -
rtar celdas...
A B C D E
1 |Excel j*ﬂ Insertar fil de hoja
2 Fﬁ" Insertar columnas de hoja I
3
1 Lg Insertar hoja
T LY Ll
16 e )
16 - ;Qué funcién realiza el icono recuadrado en rojo?

Ed9-™-Qls
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Dataos
oy
j * Calibri = = ¥~
Pegar ;. N & § - ===
Portapape... & Alinead
Al -
B B C D E
1
2
3

O Aplica una alineacion centrada al contenido de la celda

O Ninguna de las opciones es correcta
Aplica una alineaciaon en medio al contenido de la celda

O Aplica una alineacion justificada al contenido de la celda %
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17 . . . . .
- ;Qué funcién realiza el icono recuadrado en rojo?
h
I | r 1]
HEEIE 10036 |6| U I.ki-.-j
O Muestra la vista del documento en rmodo normal
(O] iiestra la vista del documento en moda disefio de pagina
O Minguna de las opciones es carrecta
O Muestra la vista del documento en modo vista previa de salto de pagina
18 18 - Ordenar alfabéticamente los dates de la columna A
Inicio Insertar Dizefio de pagina Formulas Datos
= . Cem 5 £ ¥ Autosuma
O, 8" & o
. 53 - L @ Rellenar =
Pegar Insertar Eliminar Formato COrdenar
= s 4 = = = 2 Borrar * y filtrar
Portapape.. = Celdas Maodificar
Al hd b | Mes 4| oOrdenardesaz
= E = L E 1At 5[denar delZah
1 |Mes Exdmenes i E ord lizad
3 |Febrero 150 QOrden personalizado...
3 Marzo 300 W= Filtro
4 | Abril 200 z
I.(J
19 s ! . . - ; ;
19 - ;OQué acciones se pueden realizar a través de la ficha Inicio de la cinta de opciones?
| Cortar, copiar v pegar
i Cambiar el tipo de letra
Crear nuevos documentos
Insertarfeliminar celdas, columnas. ..
20

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

i ) - 8- [§ |~

Inicio Insertar

_j v Calibri

Disefio de pagina Farmulas Datos

Portapape... Alineaci
A2 - |
A B C D E
1
N
| ]
3

@Fi cha Archivo
Menu Archivo
 Cinta de opciones
" Botdn Archivo
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21 21 - 5i tenemos tres hojas seleccionadas y ejecutamos el comande 'Cambiar nombre’, jdonde se
aplican los cambios?
O En las tres hojas
O Minguna de las opciones es correcta
O En ninguna de las hojas
Unicamente en la hoja activa
23 23 - Excel permite aplicar un color a la pestana o etiqueta donde se muestra el nombre de la
hoja de calculo
‘u’erdaderu
O Falso
24 24 - Establezca en el siguiente documento el tema denominade "Angulos’
HEHd9-~-&l=
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
B * calibri ==
P_ —
eqar N & § - % E
- 7 =
Portapape... = Fuente ] Alineac
Al - .fr| Excel
A B = D E
1 |Excel
2
3
Ed92-~-0RIs
i 0 Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
j Colores = @ Ij \E = E
== uentes ~ ) =l =
Temas Margenes Orientacion Tamafio Areade  Saltos Fon
- O Efectos - - - - impresign~ -
& |INd
Aa —T]
EEEEEE D
Adyacencia  Alta costura Angulos
Aa Ad Aag 0 Aa
EEEEEE EEEEE 1 L L L L EEEEEEN
Aspecto Austin Boticario Brio
[as W [az T Tas 3 Taa 71
25 25 - Estando situados en la celda A1, jqué sucede por defecto si se pulsa la tecla Fin+Cursor

derecheo?

O Minguna de las opciones es correcta

O La celda seleccionada sera B

La celda seleccionada serd la Ultima celda no vacia de la misma fila, si todas estan vacias sera la
celda de la dltima columna de la mizma fila.

O La celda seleccionada serd la celda de la dltima columna de la misma fila.
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26 26 - Aplique una alineacién centrada a la celda seleccionada
HEH92-~-&s
Inicio Insertar Diseno de pagina Farmulas Datos
j '* Calibri
Pegar - N &£ § ~
-
Portapape... & Fuente ] Alineac
Al - ﬁ-| Excel
A B C D E
1 |Excel
2
3
27 : . : . .
27 - ;Qué sucede si pulsamos en el comande Nueve del mend desplegable de la Ficha Archivo?
C Ninguna de las opciones es correcta
O Aparece el panel de tareas nuevo en la parte izquierda de la pantalla
O Se crea un documento nuevo
S5e muestran las plantillas disponibles para crear un nuevo documento
28 28 - ;Oué acciones se pueden realizar a través de la ficha Insertar de la cinta de opciones?
Insertar tablas
[] Insertar filas, columnas y hojas
|| Insertar graficos
| Insertar cuadros de texto
29 29 - ;Qué tipo de datos se pueden introducir en una celda Excel?
O 5dlo texto y ndmeros
Texto, fechay numeros
O Texto, numeros y graficos
O Texto, fecha, ndmeros y graficos
31 31 - En Excel 2010, la barra de estado ha sido eliminada
O werdadero
Falso
36 36 - Cambie la Orientacién de la pagina a Horizeontal
HHd9-~-&l=
Inicio Insertar Diseno de pagina Farmulas Datos
=% calibri 1\t A == @
A == w
Pegar N ¥ § - A E=EE=|E
- 7 = ==
Portapape... Fuente ] Alineac
Al - .fr‘ Excel
A B C D E
1 [Excel
2
3
I E9- REYE
m Inicio Insertar o de pagina Formulas Datos
nCoIores' Ij I_% i’I_EI r
[A] Fuentes - ) = =
Margeneq Qrientacion|famafio  Area de  Saltos For
- [O]fectos - = ~  impresibn~ ~
Temas Ar pagina
| Al - Vertical
A B E
=| Horizontal
Excel
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7 . . .
3 37 - ;Qué sucede si pulsamos el elemente recuadrade en rojo?
A2~
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos
= = — r
: = =) - -
V @ BB @ w3
Ortografia Referencia Sindnimos | Traducir Nuevao Eliminar Anterior Siguie
comentario
Revisidn Idioma Come
Al - F
A B C D E
1
2
3
O Se abre el panel de tareas Traducir
O Minguna de las opciones es correcta
Se abre el panel de tarea: Referencia
O 5e abre el panel de tareas Revisidn
38 38 - Al desplazar un rango de celdas con el raton, si las dejamos encima de otra celda que
contiene alguan dato, ;qué pasaria?
O Minguna de las opciones es correcta
O Mo nos dejaria ya que no podria reemplazarlas
Ol Nos daria la opcion de reemplazarlos o cancelarlo
O Los reemplazaria automaticamente
39 o o )
39 - ;Es posible insertar minigraficos en una celda de excel?
O Mo, no es posible
Si, es posible
O Mo esdsten los minigraficos
40 40 - El cuadro de nembres muestra el contenido de la celda activa
Falso
O werdadero
41 - .
41 - ;Para qué sirve el elemento recuadrado en rojo?
= = 3
o @ oF =
I__A,!»' EEI :Lp L:'E_—'\ X Autosuma ~ ?JW ?a
3 L @ Rellenar = -
I Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
- celda~ - - - {2 Borrar ~ y filtrar = seleccionar =
Celdas Modificar
b3
K L M N 0 P
O Onicamente para expandir la barra de formulas
O Para mostrar un menl desplegable con opciones de configuracidn de firmulas
Para expandir/contraer la barra de farmulas
O Minguna de las opciones es correcta
43

43 - Una vez que tenemos un grafico creado, es posible cambiar el tipo de grafice

O Falso
Yerdadero
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44 44 - ;Es posible hacer una bisqueda de formulas dentro de la hoja de calculo?
51, es posible
O Mo, no es posible
45 . . .
45 - ;0ué extension tienen por defecto las plantillas de Excel 20107
O s
O .t
il
O s
46 46 - Cambie el tamano actual de la pagina a tamano tipo Carta sin utilizar la ficha Archivo
-~
Inicio Insertar Farmulas Datos
3 # calibri -1
Pegar - N &£ § ~
-
Portapape... & Fuente ] Alineac
Al - I |\E><ce|
A B C D E
1 [Excel
2
3
EEd92-~-0Ql= LibroT - Mi
m Inicio Insertar Disefio de paggna Farmulas Datos Revisar
Colores = Ty e =1 H
A b Im=y | =l
= [A]Fuentes - = j j
Temas Margenes Orientaciorf Tamafio Saltos Fondo Imprimir
- @Efectos - - - - ulas
Temas | Carta |l | Ajl
| Al - (= fr| | D 21,59 cm x 27,94 em
A B C Oficio
1 |Excel |:| 21,59 ¢cm x 35,56 cm
2 Ejecutivo
3 ﬂ 18,41 cm x 26,67 cm
4 A4
5 |:| 21 cmx 29,7 cm
o AS 3
7 |:| 148 cmx 21 cm
48 A : :
48 - Excel permite dividir el contenido de una celda en varias columnas
Verdaderu
O Falso
49

49 - ;0ué sucede si pulsamos la tecla ESC mientras estamos escribiendo en una celda?

O Se borrard el contenido de la celda
O Mo sucede nada
O Minguna de las opeiones es correcta
Aparecera en la celda el contenido que habia antes de modificarlo
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50 50 - Cortar el contenido de la celda seleccionada y pegarle en la celda €1 (no es pesible utilizar
el teclado)
FIN™ =
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos
Calibri = ==
Pegar N ¥ § - E ==
Portapape.. & Fuente ] Alineac
Al \ - fr| Excel
A B 5 D E
1 |Excel
2
3
I IR VA
Archivo Inicio Ingertar Disefio de pagina Farmulas Datas
oy
= Calibri 11 - AA F == @
Pegar N & &vév ===
Portapape.. s nte F] Alineacian
| . N\ "\ £
A D E
1 |Excel
2
51 51 - Para introducir los meses del ano sin tener que escribirlos todos utilizara:
Autocompletar
Autorellenar
O Minguna de las opciones es correcta
O Ctrl + Entrar
52 52 - ;Mediante que caracter se representa un rango?
O iediante '
ediante 'S
Mediante '
O ediants ', !
53 53 - Aplicar el tipe de dato texto a la celda seleccionada

| IZ| A j‘ﬂlnser‘tar "

(¥ - [ —
@ 2 R F— ~
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos 12 EXCEL
= 1 ] L FTm Moneda
_31 % General - *;:J i‘:% }ﬂ — = EXCEL
o \_ - =2 - e
Pegar = %% 000 | %8 508 to  Dar formato Estilos de Contabilidad
- - J % > |~ como tabla~ celda~ EXCEL
Portapape.. & Muamero Fl E‘stil-:-s Fecha corta
Al - I | Excel \ EXCEL
A Fecha larga
A B 5 D E ExCEL
1 |Excel
Hora
= EXCEL 3
3
Porcentaje
EXCEL

Fraccién
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>4 54 - ;Oué opcion del pegado especial del botén eliminaria la formula?
Valures
O Férmulas
55 55 - ;Qué funcien realiza el icono recuadrado en rejo?
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
4 4 » M| Hojal Hoja2 .~ Hoja3
Listo |
INSERTAR HOJA DE CALCULO
56 56 - ;Oué significa el mensaje de error #asEs
Que la celda no es lo suficientemente ancha para mostrar todo su contenido
) Que la formula de la celda hace referencia a un dato inexistante
O Que se estad dividiendo un ndmero entre 0
O Minguna de las opciones es correcta
57 . . . . . .
57 - El icono cambiar ventanas sirve para cambiar de un libro abierto a otro
O Falso
“erdadera
60 60 - ;Es posible seleccionar celdas ne contiguas?
O Mo, no es posible
51, es posible
61 61 - ;Como se le llama al elemento de Excel donde se encuentran los diferentes iconos de
insercién, disenos de paginas...?
Cinta de opciones
O Barra de herramientas
O Barra de herramientas de acceso rapido
O iini barra de herramientas
62 . . . :
62 - 5i seleccionamos una columna nos dejara insertar filas.
O Werdadero
) Falso
64 64 - jQue acciones se pueden realizar a traves de la ficha Datos de la cinta de opciones?
Obtener datos externos [desde Access, web...)
[ ordenar los datos alfabéticaments
[] Exportar los datos
[] Revisidn ortografica
65.

65 - ;Como se puede insertar una nueva hoja de calculo al documento?

Mediante el metodo abreviado Mayds + F11
,ﬂ\ traves de la ficha Inicio
[] & traveés de la ficha Insertar

A traves del mend contextual que se despliega al estar situado el ratan encima de la ficha de
seleccion de hojas
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70.

70 - Cree una tabla de las celdas que aparecen seleccionadas

Fdll

Pegar

H9-c- &~

-

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina
ring
-

* Caffori
= e
N & 8§

Datos

Farmulas

R

Portapape... /fa Alineac
/a1 -
/a | B c D E
1y
/3
X

HEA9-&-0DRI- Lib
nicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Rev

. ¥ Formas M Linea .

X "y ::u A = v - .

l:ll =l Y - &%) SmartArt .I .I @& Circular |_|

: it e . < Tabla Tabla Imagen Columna =
Inici Insertar Diserio de pagina Farmulas Dataos dinsmica 1-' Barra (o]
{E EE I_I? Formas = My Linea - Tablas llustraciones Graficos
J Be T2 smartart @B Circular Al - Fx |
Tabla Tabla Imagen 5 - Columna F
dinamica predisefiada Captura ~ - % Barra ~ A B | c D E
Tablas llustraciones Grafico: 1 1 Creartabla 7 e
2
Tabla (Ctrl+Q) o ¥ iDénde estan los datos de la tabla?

iwl\.l‘l—'

Crea una tabla para administrar y analizar

datos relacionadaos.

Las tablas permiten ordenar, filtrar y dar

formato a los datos de una
facilmenta,

hoja mas

s

ERE - AT

[ La tabla tiene encabezados.

Cance

10
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Pregunta seleccionada:

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

Respuesta correcta:

Respuestas:
Inicio Insertar Diserio de pagina Formulas Datos
By * 1 AN S
| Ba-
Pegar N ¥ § Sy - A =
= F —
Portapape.. & Fuente Alinea
pI v (" % « fx| =CONTAR[ALF2)
A B C D E F G
1 Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
2 |Horas 5] 7 15 14 15_
3
4 |:CONTAR(A1:F2}
57
5
11
12

|
Pregunta seleccionada:

;Queé es SmartArt?
Respuestas:

Es la version mejorada de WordArt

Es un conjunto de graficos

Ninguna de las opciones es correcta
Es un conjunto imagenes predisenadas

Respuesta correcta:

Es un conjunto de graficos
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|
Pregunta seleccionada:

;Que sucede si pulsamos el elemento recuadrado en rojo?

Respuestas:
= = £2
a @ =P =
Ig;‘ = - E( LE_—'I T Autosuma v % [ﬁ
G - @ Rellenar =
Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar] Buscary
* celda~ - - A <2 Borrar v v filtrar ={ seleccionar -
Celdas Modificar
A3
K L M N o] Piz

Se despliega un mend con una serie de opciones
5e abre el cuadro de dialogo Buscar
5e abre el cuadro de dialogo Buscar y Reemplazar
Ninguna de las opciones es correcta

Respuesta correcta:

Se despliega un mend con una serie de opciones

|
Pregunta seleccionada:

;Es posible realizar bisquedas de texto dentro de las formulas?

Respuestas:

5i, es posible.
No, no es posible.

Respuesta correcta:

51, es posible.

|
Pregunta seleccionada:

;Queé 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

- Insertar/eliminar celdas, columnas...

Respuesta correcta:
- Cortar, copiar y pegar

- Cambiar el tipo de letra
- Insertar/eliminar celdas, columnas...
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Pregunta seleccionada:

;Como se le llama al elemento de Excel donde se encuentran los diferentes iconos de insercion,
disenos de paginas...?

Respuestas:

Cinta de opciones

Barra de herramientas

Barra de herramientas de acceso rapido
Mini barra de herramientas

Respuesta correcta:

Cinta de opciones

I
Pregunta seleccionada:

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

Respuestas:

- Insertar tablas

- Insertar filas, columnas y hojas
- Insertar graficos

- Insertar cuadros de texto

Respuesta correcta:
- Insertar tablas

- Insertar graficos
- Insertar cuadros de texto

|
Pregunta seleccionada:

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

Respuestas:

Falso
Verdadero

Respuesta correcta:

Falso

Pregunta seleccionada:

Estando situados en la celda A1, ;que sucede por defecto si se pulsala teda Fin+Cursor derecho?

Respuestas:

Ninguna de las opciones es correcta

La celda seleccionada sera Bi1

La celda seleccionada sera la ultima celda no vacia de la misma fila, si todas estan vacias sera la celda
de la dltima columna de la misma fila.

La celda seleccionada sera la celda de la dltima columna de la misma fila.

Respuesta correcta:

La celda seleccionada sera la ultima celda no vacia de la misma fila, si todas estan vacias sera la celda
de la ultima columna de la misma fila.
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10

Pregunta seleccionada:

;De qué forma es posible abrir un documento de Excel?

Respuestas:

- Sélo lectura

- Abrir en el explorador
- En modo seguro

- Como copia

Respuesta correcta:
- Solo lectura

- Abrir en el explorador
- Como copia

11

T
Pregunta seleccionada:

;Es posible cambiar el simbolo que representa el separador de decimales?

Respuestas:

51, es posible
Mo, no es posible

Respuesta correcta:

Si, es posible

12

Pregunta seleccionada:

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

Respuestas:

Ninguna de las opciones es correcta

51, se puede

No, 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

Respuesta correcta:

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

13

|
Pregunta seleccionada:

;Cudl de las siguientes opciones es una referencia relativa?

Respuestas:

=SA1
=A1
=81
=5A31

Respuesta correcta:

=A1
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14

Pregunta seleccionada:

;Qué acciones se pueden realizar a través de la ficha Datos de la cinta de opciones?

Respuestas:

- Obtener datos externos (desde
- Ordenar los datos alfabéticamen
- Exportar los datos

- Revision ortografica

Respuesta correcta:

Access, web...)
te

- Obtener datos externos (desde Access, web...)

- Ordenar los datos alfabeticamen

te

15

Pregunta seleccionada:

Respuestas:

;Que sucede si pulsamos el elemento recuadrado en rojo?

Dd9-

Archivo Inicio

EIE

Insertar Diserio de pagina

Farmulas Datos

j & Calibri = g% P
P_ = :
egar N &£ § - =& = | =
S 4 § .
Portapape.. Fuente Alinead
Al - |
A B B D E
1
2
3

Se abre el cuadro de dialogo impri
Se imprime directamente todo el

Respuesta correcta:

Muestra la vista preliminar del documento

mir

MNinguna de las opciones es correcta

documento

5e imprime directamente todo el documento
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Pregunta seleccionada:

;Es posible eliminar una hoja de calculo mediante el elemento recuadrado en rojo?

Respuestas:

= =] s
o @B =

7 ?g LE_—\ éﬂ‘utosumav % ﬁ

mm|
L
= 3| Rellenar =

Estilos de | Inserta ormato Ordenar  Buscary
~ celda~ < (/ Borrar ~ y filtrar ~ seleccionar ~

Celdas Maodificar

4

51, es posible
Mo, no es posible

Respuesta correcta:

51, es posible

Pregunta seleccionada:

;Qué sucede si pulsamos el elemento recuadrado en rojo?

Respuestas:

EH9I--Qs

mm:m Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos

v @5 @ oy
Ortografia ReferencialSinonimos | Traducir Muevo  Eliminar Anterior Siguig]
comentario
Revision Idioma Com
Al - 5|
A B C D E
1
2
3

Se abre el panel de tareas Revision
Se abre el panel de tareas Sinonimos
S5e abre el panel de tareas Diccionario
Se abre el panel de tareas Referencia

Respuesta correcta:

Se abre el panel de tareas Referencia
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18 Pregunta seleccionada:
;Es posible insertar minigraficos en una celda de excel?
Respuestas:
No, no es posible
51, es posible
Mo existen los minigraficos
Respuesta correcta:
51, es posible
T
19 -
Pregunta seleccionada:
;Qué sucede si pulsamos la tecla ESC mientras estamos escribiendo en una celda?
Respuestas:
Se borrara el contenido de la celda
No sucede nada
Ninguna de las opciones es correcta
Aparecera en la celda el contenido que habia antes de modificarlo
Respuesta correcta:
Aparecera en la celda el contenido que habia antes de modificarlo
20 Pregunta seleccionada:
Al tener un texto seleccionado ;como se llama la barra con opciones de formato que aparece encima
del texto?
Respuestas:
Mini barra de herramientas
Barra de herramientas de acceso rapido
Barra de herramientas formato
Barra de formato
Respuesta correcta:
Mini barra de herramientas
T
21

Pregunta seleccionada:

;Qué sucede si pulsamos en el comando Muevo del mend desplegable de la Ficha Archivao?

Respuestas:

Ninguna de las opciones es correcta

Aparece el panel de tareas nuevo en la parte izquierda de la pantalla
Se crea un documento nuevo

Se muestran las plantillas disponibles para crear un nuevo documento

Respuesta correcta:

Se muestran las plantillas disponibles para crear un nuevo documento
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T
22 Pregunta seleccionada:

;Queé acciones se pueden redlizar a traves de la ficha Disefo de pagina de la cinta de opciones?

Respuestas:

- Modificar los margenes de la hoja

- Mostrar/ocultar las lineas de cuadricula
- Mostrar la vista previa

- Modificar la orientacion de la hoja

Respuesta correcta:

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

23
Pregunta seleccionada:
;Que nombre recibe el elemento recuadrado en rojo?
Respuestas:
EH9- -3
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
=) * calibri ¥ = g[%]
pe s
egar N & 8 = = =
- <& =
Portapape.. I Alineag
Al -
A B C D E
1
2
3
Grupo
Bloque
Ficha
Pestana
Respuesta correcta:
Grupo
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2 - jQue sucede si pulsamos el elemento recuadrado en rojo?

[=] =] &3
o @ o @ ©
q E_ % ’;i'_—\ I Autosuma W [ﬁ
3 L | Rellenar ~ 4
Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ormar Buscary
~ celda~ - - A <2 Borrar - y filt¥ar = eleccionar =
Celdas [reretfem
v
K L M N 0 4 7%

Se despliega un menu con una serie de opciones
{31 5e abre el cuadro de dialogo ordenar vy filtrar

O Ninguna de las opeiones es correcta

O Se abre el cuadro de dialogo ordenar

3 - Aplique una alineacion centrada a la celda seleccionada

EEd2-~-&l=
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos
iy
&

Calibri -1

Portapape.. T

Alineac|
Al -
A B C D E
1 |Excel
2
3

4 - ;Es posible hacer una busqueda de formulas dentro de la hoja de calculo?

gSi, es posible
Mo, no es posible

5 - Es posible imprimir un documento a traves de la barra de menus

Falso
O verdadero

6 - ;De que forma es posible abrir un documento de Excel?

=| S0lo lectura
i Abrir en el explorador
[] En modo seguro

Como copia
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posible hacer uso del cuadro de dialogo Formato de celdas

@d9-

s

Inicio Insertar Diserio de pagina Formulas Datos
iy
_!] & Calibri 11 Ay = g%] B
Pegar N ¥ § - = Q.A. === =
Ea =
% Portapape.. = Fuente P Alineac]
Al . .fr| Excel
A B C D E
1 |Excel
2
3
EAd9->-0Q@l
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas

Datos

j L Calibri

P_ “a-

Egal N & § -~

Sl | §
Portapape... s
| Al - |

A B

1 Excel

2

3

a4

Sin relleno

5

il 19 Mas colores..,

7 - Aplica un color de relleno amarillo (de los colores estandar) a la celda seleccionada. No es

8 - Cree una tabla de las celdas que aparecen seleccionadas

X9 &
Inicia Disefio de pagina Farmulas Datos
=] &
j Calibri = = %] o
e
Pegar f § - =
Portapape... Fuente ra Alineac|
Q }6‘ ML 5 |
/A | 8 c D E
1y
v 3
EE9-~-0_I+ Lib
nicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Rev
i 'y A= .
@l H Ll | i = 3 [y Formas I ¢ Linea y
Ini Insertar Diserio de pagina Foarmulas Datos - 42| Smarthrt 'I W & circular |_\
Tabla Tabla Imagen Im e _ Columna o .
= ElE [ Formas~ e Linea ~  dinamica prec Captura arBara~ )
& BE “ Tablas lustraciones Grificas
%SmartArt & Circular
Tabla Imagen > 25 e Columna %B Al Ml fr|
inamica isefi aptura = - arra * f
dinamica predisefiada P . A B | c D E i
Tablas llustraciones Grafico! 1
J Crear tabla ? hed
Tabla (Ctrl 2
Ii abla (Cir+Q) — £Dénde estan los datos de la tabla?
Crea una tabla para administrar y analizar E =sas1:s657] 5
1 datos relacionados. &
) 5 []1a tabla tiene encabezados.
2 Las tablas permiten ordenar, filtrar y dar 6
3 formato a los datos de una hoja mas
facilmente. 7 Cancelar
a n
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9 - ;Que acciones se pueden realizar a traves de la ficha Datos de la cinta de opciones?

)| Obtener datos externos [desde Access, web,..)
[ J Ordenar los datos alfabeticamente

[] Exportar los dataos

[] Revisidn ortografica

10

10 - Estando situados en la celda A1, jque sucede por defecto si se pulsa la tecla Intro?

O Minguna de las opeiones es correcta
ﬁ La celda seleccionada pasara a ser B1
La celda seleccionada pasara a ser A2
O La celds seleccionada seguird siendo A1

11

11 - ;Que nombre recibe el elemento recuadrado en rojo?
EEH9-&-Q=

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos

e

_’] * Calibri

P_ EE

egar N &£ § -
&4 )

-

Portapape... Fuente = Alineag

Al - fe |

A B C D E

Grupu

O Bloque
O Ficha
O Pestafia

13

13 - ;Queé operaciones realiza en primer lugar Microsoft Excel?

Las que esten incluidas en un paréntesis

O Depende, se lo tenemas que indicar nosotros
O Las que estén fuera de un paréntesis

O Minguna de las opciones es correcta

14

14 - Cortar el contenido de la celda seleccionada y pegarlo en la celda C1 (no es posible utilizar
el teclado)

A9~

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos

2

_!] E Calibri 11 v A AT

Pegarj N & s~ #Hi- d-A- EEE
Portapape.. & Fuente Fl Alineac|
Al - fr| Excel
A B C D E
1 |Excel
2
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HEA9-~-Q@Q

Inicio

Calibri

Insertar

Disefio de pagina

>

bd

1

1
(NN
¢

Farmulas Datos

Jy - & - =E = iE i
Portapa 5 Alineacion
a ~_-N_ %
A D E
1 |Excel
||
2
15 15 - ;Queé nombre recibe el elemento recuadrado en rojo?
XEd9-~-3=
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
3 & Calibri ==
P_ L ==
egar N ¥ § -~ =h=
SR = ==
Portapape.. I Fuente Alineaci
A2 -
A B D E
1
2]
L]
3
@Cuadru de nombre
Mombre de celda
O Opciones de celda
O Barra de farmulas
16 N . .
16 - Excel permite dividir el contenido de una celda en varias columnas
Verdadero
O Falzo
17 17 - Para introducir datos repetidos sin tener que escribirlos todos utilizara:
O Minguna de las opciones es correcta
O Autorellenar
ﬁ Ctrl + Entrar
Autocompletar
18

18 - Las referencias a las celdas pueden ser:

Absolutas
Relativas
[ | Texto
vl Wixtas
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19

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

A9 -2+

mmicio Insertar Dizefio de pagina Farmulas Datos
Vv G5 @ att
9%, |
Ortografia ReferencialSindntfmos | Traducir Muevo  Eliminar Anterior Siguie
comentario
Revisidn Idioma Com
Al - fr|
A B = D E
1
2
3

O s5e abre el panel de tareas Revisidn

O 5e abre el panel de tareas Sindnimos

ﬂSe abre el panel de tareas Diccionario
5e abre el panel de tareas Referencia

20

20 - ;Que funcion realiza el icono recuadrado en rojo?

IEE 100% (=)

Muestra la vista del documenta en modao normal
Muestra la vista del documento en modo disefio de pagina
Minguna de las opciones es correcta
O Muestra la vista del docurmento en modo vista previa de salto de pagina

21 21 - ;Cual de los siguientes botones permite elegir el tipo de pegado a realizar?
g Pegado especial
kinguna de las opciones es correcta
O Copiar
O Pegar
22

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

* [ hll:

Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar
Colores = 3 i =l
| O =0k =@ E
]Fuentes' A

Margened Orientacion famario Area de  Saltos Fondo Imprimir

]Ef“tos' v - - impresién ~ titulos
nas Configurar pagina ]
A1 - fe |
Y B C D E F
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22 - ;Que sucede si pulsamos el elemento recuadrado en rojo?

O Minguna de las opciones es correcta
Se cambia la arientacion de la hoja
Se despliega un mend con una serie de opciones

51 se pulsa en la parte superior del icono, se cambia la orientacion de la hoja. En cambio, i se pulsa
ertda parte inferior del icono se despliega un mend con una serie de opciones.

23

13 - jQue sucede si pulsamos la tecla ESC mientras estamaos escribiendo en una celda?

O 5e borrard el contenido de la celda
O No sucede nada

éNinguna de las opciones es correcta

Aparecerd en la celda el contenido que habia antes de modificarlo

24

24 - ;Se actualizan los graficos disenados en una hoja Excel?

@Sf, sicambian los datos en los que estan basados, el grafico se actualiza automaticamente

Mo, los datos de los graficos son fijos

O i, pero siempre hay que indicarle al programa que |o haga
O Minguna de las opciones es correcta

25

25 - jEs posible eliminar una hoja de calculo mediante el elemento recuadrado en rojo?

s

o B =
a @ =@ =

DI E_ ? '";"' % Autosuma ~ W [ﬁ
= ; IE Rellenar = =
Estilos de | Insertaf Eliminar Formato Ordenar  Buscary
v celda~ - v v ¢4 Borrar ~ y filtrar * seleccionar ~
Celdas Modificar
w
K L M N 0 Pi

Si, es posible
O Mo, no es posible [}S

26

26 - ;Que sucede si pulsamos el elemento recuadrado en rojo?

EE9- -2l

m Inicio Insertar
Y @ B3| @

Ortografia Referencia Sindnimos | Traducir Muevo

Disefio de pagina

Farmulas Datos

el

comentario
Revisidn Idioma Comegl
Al - |
A B C D E
1
2
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% 16 - ;Que sucede si pulsamos el elemento recuadrado en rojo?

O Se abre el panel de tareas Traducir

O Minguna de las opeiones es correcta
S5e abre el panel de tareas Referencia
Se abre el panel de tareas Revisidn

27

27 - ;Como aparece una palabra mal escrita ortograficamente en Excel 20107

O Aparece con un subrayado ondulado y en verds
O Aparece con un subrayado ondulado v en rojo
ﬁ Minguna de las opciones es correcta
Aparece igual que las demas palabras, es decir no cambia

28

28 - jEs posible anadir nuevas palabras a diccionarios ya creados?

ESI’, es posible

O Mo, no es posible

29

19 - Anada a la barra de herramientas de acceso rapido el boton de Impresion rapida. No es
posible utilizar el Ficha Archive

FN ™ e AR R
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
j Calibri - AT AT
& A

Pl Alineac

% Portapape.. M
Al - fe |
A B C D E

(SR

w

Xd9-™-01 & Libro1 - B

Inicio Inserti alizar barra de herramientas de acceso rapido visar

Gene

oy .

Calibri
- Abrir

Pegar 7 N & 8 || Guardar

Portapape.. Correo electronico

T
| Al 'I Impresion rapida

[ " B v | Vista previa de impresién e Imprimir Agregal
Crtografia

v | Deshacer
v | Rehacer
Orden ascendente

Orden descendente

L= IR B I S R S O

Abrir archivo reciente

DESPLEGAR FLECHA DE LA BARRA DE ACESO RAPIDO>CLIC EN IMPRESION RAPIDA
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30 - Borrar el formato del contenido de la columna A
Inicio Insertar Diserio de pagina Formulas Datos
=1 = - ? LE_—\ T Autosuma ~ W [ﬁ
_—!] B =2 @ Rellenar = -
Pegar Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
- f - - - ¢4 Borrar ~ y filtrar * seleccionar
Portapape.. T Celdas Maodificar
A1 - e | Mes
[ A B C D E
1 IMes Exdmenes
2 Febrero 150
3 |Marzo 300
4 | Abril 200
=
o g o BBz
g=lInsertar= X - W ﬁ
2% Eliminar * - &
e Ordenar  Buscary
L;:j Formata filtrar ~ seleccionar =
Celdas P do |
h Borrar formatos
m]
1 Borrar contenido
Inicio Insertar Disefio de pagina Datos Bonar comentarios
oy & - ] ¥ Au Borrar hipervinculos
_j . I:l . -
53~ Rellenar = = 4
Pegar Insertar Eliminar Form Ordenar  Buscary
- 7 - <2 Borrar ~ y filtrar = seleccionar
Portapape... Maodificar
Al - fe | Mes
A B C D E
1 [Mes Exdmenes |
31 31 - ;Se puede configurar el numero de hojas que aparecen por defecto cuando se crea un

documento?

O No
[« Bi

33

33 - Sin cambiar de ficha, inserte la funcion SUMA escogiendo como argumentos las celdas A1y
B1 (no es posible hacer uso del teclado)

R 1

% Inicio Insertar

Farmulas Datos

Disefio de pagina

_!] & Calibri 11 o A AT = g%]
P_ ar
egar N ¥ § - = = =
- ¥ =
Portapape.. & Fuente Pl Alineac|
A2 _— £ |
A B 5 D E
1 1 2
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9o - &= Insertar funcién @

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Seleccionar una categoria: | Usadas redentemente E|

Calibri
O g,

Seleccionar una funcidn:
- :

Portapape.. & Alineac 51
HIPERVIMCULO m
A2 - CONTAR
MAX i
[ a | s C D E

SUMA(mimerol;nimero2;...)

Suma todos los nimeros en un rango de celdas.

Argumentes de funcion @ Ayuda sobre esta fundén I Aﬁbr I Cancelar
SUMA

Nimerol =1
MNimero2 numero
=1

Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.

Mimerol: nimerol;ndmero2;... sonde 1a 255 nfimeros que se desea sumar. Los
valores ldgicos y el texto se omiten erflas celdas, induso si estan escritos
Como argumentos.

Ayuda sobre esta fundén

Aceptar l[ Cancelar

Inicio Insertar Disefio df pagina Farmulas Datos Revisar Vista
_ ) Bl Formato condiciona =
- Ay TS== 8 = General o= ) -
Ed i ;‘—
N & 8| A | = {21 Format . e
Portapape.. Fuentgy Alineacion MNimero Estilos Celdas Modificar
| SUMA - £ v & =SUMA(ALB2)
I / Argumentos de funcion ? X
A B 4 C D E
182 —» =
1 1 —
2 a(asez) | —
3
Nimerol A1 1
Nimero2 | B2 0
Namero3 nimero

Suma todos los nimeros en un rango de celdas.

Nimero2: nimero1;nimeroZ;... son de 1a 255 nimeros que se desea sumar. L
valores 1agicos y el texto se omiten en las celdas, incluso si estén
como argumentos.

Resultado de |2 férmula = 1

Avuda sobre esta funddn

Cancelar

34 - Si seleccionamos una columna nos dejara insertar filas.

Yerdadero
Falzo

35 - ;Mediante que caracter se representa un rango?

O mediante TN
O pediante ' /!
L e diante ' !
O Mediante ',

36 - Excel permite aplicar un color a la pestana o etiqueta donde se muestra el nombre de la

hoja de calcule
E\ferdadero

O Falso
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37 37 - Teniendo tres columnas seleccionadas jqué ocurre si ejecutamos el comando insertar
columna?
Se insertard una columna
Se insertaran tres columnas
O Ninguna de las opciones es correcta
O La aplicacion preguntard cuantas columnas se han de afadir
38 38 - Si queremos sumar el rango A1:B7 ;cual es la formula correcta?
O =Sumala1+B7]
O =Surmajal;B7)
O =Sumalal,B7)
Of=SumajatB7)
39 39 - ;Que sucede si pulsamos el elemento recuadrado en rojo?
= = 23
o @ o= =
] ma == P = % Autosuma v
W == 3 Ay
_‘ﬂ =2 b @ Rellenar = Z [;a
Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar] Buscary
~ celda~ v - v ¢ Borrar ~ y filtrar | seleccionar ~
% Celdas Maodificar
v
K L M N 0 Pl
A 5e despliega un mend con una serie de opciones
5 desplieg de op
O 5e abre el cuadro de dialogo Buscar
O 5e abre el cuadro de dialogo Buscar y Reemplazar
Q Minguna de las opciones es correcta
- ;Con que signo se especifican las referencias absolutas en Excel’
40 40 - ;Con qué sig pecifican las ref bsolut Excel?
O Conelsigno '+
Con el signo '™’
Con el signo ' 5"
Con el signo " &'
- iEs posible insertar minigraficos en una celda de excel?
41 41 - ;Es posibl t graf Ida d 1?
O Mo, no es posible
51, es posible
Mo existen los minigraficas
42 42 - Una vez que tenemos un grafico creado, es posible cambiar el tipo de grafico
Falso
Werdadero
43

43 - El icono cambiar ventanas sirve para cambiar de un libro abierto a otro

Falso
“erdadero
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44 44 - ;Desde que ficha se puede acceder al encabezado de pagina?
Insertar
O Minguna de las opeiones es correcta
O Datos
O Inicio
45 i . N
45 - Cambie la fuente de la celda seleccionada a "Arial
Ed9-o-&|-
Inicio Insertar Disero de pagina Formulas Datos
citg
_=] * Calibri = ==
Pegar N &£ § -~ ===
- & ===
Portapape.. & Fuente ] Alineac|
Al - fr| Excel
A B C D E
1 |[Excel
2
3 k&
EE2--0RQI
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
Pegar u‘jv Fuentes del tema
’ €} Cambria (Titulos) =
Portapape... N ﬂ' ~|Eién
Calibri {(Cuerpa)
Al p
Todas las fuentes
A E
¢} ligency B
1 Excel gency
) O ALEERIAN
3 O Arial
4 (} Arial Black
| :
= € Lrial Marrow
46

46 - ;Que diferencia existe entre borrar contenido y borrar todo?

O Mo existe la opeidn borrar contenido

O Borrar contenido no elimina el formato, sdlo el contenida y los comentarios

ﬁr\]inguna, ya que es lo mismo

Borrar todo elimina ademas del contenido, los formatos v los comentarios
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47 47 - ;Qué resultado aparecera si aceptamos la formula que aparece en la imagen?
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
j '* * 11 v:-.&‘- .\' Egg )
4 Ba-
Pegar N & § ] \ == =
- F = —
Portapape.. & Fuente
Pl ~(© X « fo| =CONTAR(ALF2)
A B C D E F G
1 Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
2 Horas 6 7 15 14 15
3
4 |=CONTAR{A1:F2}
57
3
O n
O 12
48 48 - Si se abre un documento de excel 2003 con Excel 2010, al guardar las modificaciones jque
sucede con la version del documento?
La aplicacidn cambia la version automaticamente
Se mantiene la wersion original del documento
Minguna de las opciones es correcta
O La aplicacion pregunta si se quiere cambiar o conservar la versidn del documento
- (Porqué razon sale este error, '#j "1
49 49 - ;Porgq le est #DIV/O!" 2
Porgue Excel no reconoce el texto de la formula
Porque se ha dividido un namero entre cero
O Minguna de las opeiones es correcta
O Porque no hay un valor disponible para esa farmula
50 - ;Que tipo de datos se pueden introducir en una celda Excel?
Solo texto v numeros
Texto, fecha y nimeros
O Texto, nimeros y graficos
O Texto, fecha, ndmeros y graficos
ol
51 - El operador de SUMA no precede al operador de MULTIPLICAR.
O Falso
O verdadera %
52

52 - jComo se le llama al elemento de Excel donde se encuentran los diferentes iconos de
insercion, disefos de paginas...?

Cinta de opciones

O Barra de herramientas
O Barra de herramientas de acceso réipida
O Mini barra de herramientas
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53 - Eliminar la coelumna seleccionada

-~ -&-
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
B % Calibri AN 5. E?( IE
| By -
Pei;ar F Oy - A - Insevrtaorrl'latc
Portapape.. & Fuente ra Ce}(:las
Al - .fr| Excel /
A B C D E
[% 1 |Excel
| 2 |
|3 ]
ji" Eliminar celdas./
[ g Eliminar columnas de hoja
LE Eliminar hoja
Desplegar eliminar>ELIMINAR COLUMNA DE HOJA
54 54 - Anada un filtro a las celdas que aparecen seleccionadas
EH9-o-G&i=
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
_=] & Calibri 11 v A A= g%
| Ba-
Pegar N ¥ § - - e AL E ==
-
Portapape.. Fuente P Alineac| %
Al - fe | Opcion A
A | 8 c D E
1 |Opcion A  Opcion B
2 4 B
3 2 5|
|EI| H9-t-1]1- Libre1 - Microsoft Excel
mmicin Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Wista
[{i] Desde Access =D By @ @Conexiones Al . f {x Borrar E =)
Z =
t& Desde web I—U I—U A E3 Propiedades h ":.p Volver a aplicar —
~ De otras = Conexiones | Acualizar . %l Ordenar | Filtro 7 Texto en  Quitar
([ Desde texto  fuentes~  existentes todo~ &= Editar vinculos # Avanzadas columnas duplicados
Obtener datos externos Conexiones Cirdenar y filtrar Herramie
| Al - e | Opcion A Filtro (Ctrl+Mayiis+L)
A B it D E F Habilita el filtrado de celdas seleccionadas.
i Opcion A Opcion B Una vez activado el filtrado, haga clicen la
2 4 5] flecha del encabezado de columna para elegir
3 3 5 un filtro.
55 55 - Los textos escritos con WordArt son revisados por el corrector ortografico
QO Falso

Verdadero
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56

56 - jQue funcion realiza el icono recuadrado en rojo?
A9 -o-Rls
Inicio Insertar Dizefio de pagina Farmulas Datos

L
j & Calibri 11 o A A
i Ba-

I
a
[

@

PEgarj N ¥ § - - A EEE
Portapape.. Fuente [ Alinead
Al - fe |
A B C D E
1
2

3 a

Aplica una alineacion centrada al contenida de la celda

Minguna de las opciones es correcta

Aplica una alineacion en medio al contenido de la celda
O Aplica una alineacion justificada al contenido de la celda

57

57 - Aplicar un subrayado doble al contenido de la celda seleccionada
Ed9-o-&|-
Inicio Insertar Diseno de pagina Formulas Datos

citg
_=] & Calibri 11 v A A= g%]
Pegar - = =
- ¥ = =
Portapape.. & T Alineac|
Al - frl Excel
A B C D E
1 |[Excel
2
3
EE9-~-0@Q&1s Libro1 - Microsoft I

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar

Vista

‘P’ Calibri -1 A A %]g = ¥~ ¢  General
Pegar qj. N K[Ev H- &#~A- EE E & S R LA ]
Portapape.. Iu § subNyado b Alineacian I Nimero
| Al I D subrayado doble I
A B = Subrayado doble

1 |Excel

Aplica el subrayado doble al texto
7 seleccionada.
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58
58 - Insertar una nueva coelumna
I H9-&-&|~
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos
== 4 - . At .t Fem E;\ [
_j . Calibri 11 AN g . lad
Pegar f s iy - év InsertarfEliminar Formatg
Portapape.. M Fuente =
Al - _fr| Excel
% A B C D
Excel & Insertar columnas de hoja
z E LE Insertar hoja
3 T LS T
|
DESPLEGAR COMANDO INSERTAR>INSERTAR COLUMNAS DE HOJA
59 _
59 - Tenemos, por un lado, un documento con la version 2003 de excel y tenemos, por otro
lado, el mismo documento con la version 2010 jque diferencia hay entre los dos?
O La versidn del 2010 es de mayor tamafio
O Minguna de las opciones es correcta
La version del 2010 es de menar tamano
Ko hay ninguna diferencia
60 60 - En Excel 2010, la barra de titulo ha sido eliminada
O Werdadero
Falso
61 61 - En un grafico es obligatorio incluir la leyenda
Falso
O Werdadero
62 62 - ;Que acciones se pueden realizar a traves de la ficha Inicio de la cinta de opciones?
(]| Cartar, copiar y pegar
]| Cambiar el tipa de letra
[] Crear nuevos documentas
Insertarfeliminar celdas, columnas, ..
63

63 - ;Por que conceptos vienen definidas las celdas?

&Ninguna de las opciones es correcta

Por la columna vy la fila a la que pertenecen

O Por la columna en la que estan insertadas, exclusivaments
O Porla fila en la que estan insertadas, exclusivaments




EXCEL BASICO 2010 - 103

64 64 - ;Que funcion realiza el icono recuadrado en rojo?
b
il | » [1]
[y |=l@m 100% = {J (+)
Muestra la vista del documento en modo normal
Muestra la vista del documento en modo disefio de pagina
O Ninguna de las opciones es correcta
O Muwestra la vista del documento en modo vista previa de salto de pagina
65 65 - Parte del contenido de una celda puede tener diferente formato que el resto de contenide
Falso
Yerdadero
66 66 - ;Queé resultado aparecera si aceptamos la formula que aparece en la imagen?
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
3* 1l AN == P
1 By~ .
Pegar N & § W A = = i=
A = :
Portapape... & Fuente Alineag
Pl ~(* % « f| =si(B2>F2;"si";"No")
A B C D E F G
1 Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
3
4 |=SI{Bz>F2;"Si";"N0"}
Do
O si
O Error )
67 67 - jCual de las siguientes opciones es una referencia absoluta?
O =aAR1
O =541
O =gad

5451
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68 68 - Partiendo de esta situacion oculte la barra de formulas
‘I
Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista
3 i = o Anchd
L4 1 P = .
Ij @ lj @ IZ‘E"\ j 1] Alto:
Margenes Orientacion Tamafio Area de  Saltos Fondo Imprimir
- - *  impresién - titulos ] Escalg
Canfigurar pagina = | Ajustar area|
- & |
B C D E F G
d1= Librol - Microsoft Excel
Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revis Vista
Ver salt. Pag. I . O N t
l &red 9 Regla |:| arra de formulas I‘—{ LE HEva vEman
| vistas personalizadas E Organizar tod
! ! Zoom 100% Ampliar
| Pantalla completa R s Titulos seleccidn Eﬁlnmmrilizar =
de libro Mostrar Zoom
B c D Barra de formulas
— | Muestra |a barra de farmulas en la que puede
fie| =COS(B9] | escribir texto y farmulas en las celdas.
C D
PESTANA VISTA>DESACTIVAR CASILLA BARRA DE FORMULAS(quitar V)
69 ) ) ) L
69 - Si seleccionamos una fila no nos dejara insertar columnas.
Falso
“Werdadero
- En la vista de diseno de pagina, desea agregar un encabezado a la hoja de calculo pero no
70 70 - En la vista de diseno d ina, d hezado a la hoja de calcul

ve el comando que necesita. Para poder llegar a dichos comandos, tiene que hacer clic en el
area 'Haga clic para agregar un encabezado’

“erdadero
O Falso
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Pregunta seleccionada:

+Es posible cambiar el simbolo que representa el separador de decimalas?

Respuestas:

5i, es posible
Mo, no es posible

Respuesta correcta

51, es posible

Pregunta seleccionada:

JQUE sucede si pulsamos el elemento recuadrado en rojo?

Respuestas:

e-R

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar
]Colores - |j P\ l'_' @ =l

. e ‘.i _
]Fuentes v J j | ) j
Margeneq Orientacion famafo Areade  Saltos Fondo Imprimir

]Efectos T - - v impresién titulos
nas “onfigurar pagina -
A1 - £ |
A B C D E F

Minguna de las opciones es correcta

Se cambia la orientacion de la hoja

Se despliega un menu con una serie de opciones

5i se pulsa en la parte superior del icono, se cambia la orientacion de la hoja, En cambio, =i se pulsa en
la parte inferior del icono se despliega un menld con una serie de opciones.

Respuesta correcta

Se despliega un menu con una serie de opciones

Pregunta seleccionada:

iQue acciones se puaden realizar a traves de la ficha Disefio de pagina de la cinta de opciones?

Respuestas:

- Madificar los margenes de la hoja

- Mastrar/ocultar las lineas de cuadricula
- Mosztrar la wista previa

- Maodificar la orientacion de la hoja

Respuesta correcta
- Maodificar los margenes de la hoja

- Miostrar/ocultar las lineas de cuadricula
- Miodificar la orientacion de la hoja
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Pregunta seleccionada:

Al desplazar un rango de celdas con el raton, =i las dejamaos encima de otra celda que contiene algun
dato, jque pazaria?

Respuestas:

Minguna de las opciones es correcta

Mo nos dejaria ya que no podria reemplazarlas
Mos daria la opcion de reemplazarlos o cancelarlo
Loz reemplazaria automaticamente

Respuesta correcta

Mos daria la opcion de reemplazarlos o cancelarlo

Pregunta seleccionada:

JQue sucede si pulzamos el elemento recuadrado en rojo?

Respuestas:

=] = £3
o @ o & =

5 = F @ e [ ;A

o @ Rellenar = -

Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar| Buscary

- celda~ - - - (2 Borrar ~ y filtrar =} seleccionar =
Celdas Modificar

w
K L M N o P

Se despliega un mend con una serie de opciones
5e abre el cuadro de dialogo Buscar
5e abre el cuadro de dialogo Buscar y Reemplazar
Minguna de las opciones es correcta

Respuesta correcta

5e despliega un mend con una serie de opciones




EXCEL BASICO 2010 —-104

Pregunta seleccionada:

Aplicar el tipo de dato texto a la celda seleccionada

Respuestas:

HHw-o-&=

Archivo Inicio Insertar

Disefio de pagina Farmulas Datos

el * am|
General -
—j By - ﬂgi ﬁ Q
Pegar %v 9% 000 <-°g +°° Formato Dar formato Estilos de
~ j condicional ~ como tabla~ celda~
Portapape.. Mimero [P} Estilas
Al - 5 | Excel
A B C D E
1 |[Excel
2
3
HEEEGH: T 9 - &
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos

e 2y
= o = & 7
RN CNIEES O
Pegar % - % 000 | %8 ,°8 ato  Darformato Estilos de Pegar AB(C General . )y Dar formato Estilos de
- Z_como tabla~ celda - - 123 Sinformato especifico a1~ comotabla~ celda~
Portapape.. & Mamero [P N5 Portapape.. . Estilos
= ~ Mdmero
Al - J | Excel Excel
NA
A B c D E N Moneda D E
1 |Excel 1 ! Excel
2 2
Texto
3 3 ABC el

Pregunta seleccionada:

Las referencias a las celdas pueden ser:

Respuestas:

- Absolutas
- Relativas
- Texto

- Mixtas

Respuesta correcta:

- Absolutas
- Relativas
- Mixtas
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Pregunta seleccionada:

;e 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 alfabaticamente

Pregunta seleccionada:

Afiada a la barra de herramientas de acceso rapido el boton de Impresion rapida. ko es posible utilizar
el Ficha Archivo

Respuestas:

FAIN"™ B AR b
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos

3 * Calibri

P_ =l

egar N & & -
e 4 =

Portapape... Fuente Pl Alineac|
Al - (- f |
A B C D E
1
2
3
HIEEA [E
Inicio rsonalizar barra de herramientas de acceso rapido
Tl
j & Call
P_ =
egar f N|| H
Portapape... I« eac|
Al Impresidn rapida - S
A Vista previa de impresion e Imprimir T
Ortografia
v | Deshacer
2
3 v | Rehacer
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Pregunta seleccionada:

Aplica un color de relleno amarillo [de los colores estandar] a la celda seleccionada, No es posible hacer

uso del cuadro de dialogo Formato de celdas

Respuestas:

&=

Insertar

@d9-©

Archiva

Inicio Disefio

]

Portapape...

de pagina Farmulas Datos

- AN

i

] Alineac|

Al

A C

Excel

-

& |

Insertar

Dd9-©

=

_=| * Calibri
L By~
Pegar f

Portapape...
Al

Disefio

A

Excel

Farmulas

de pagina

Blineac|
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10 Pregunta seleccionada:
iQue resultado aparecera si aceptamos la formula que aparece en la imagen?
Respuestas:
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
j* Tl AN ==
8 By~
Pegar N & § e ] Y = = =
Portapape.. I Fuente Alinea
PI ~ (* %X « fe| =CONTAR(AL:F2)
A B C D E F G

1 Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
2 Horas 6 7 13 14 15
3
a | =CONTAR([A1:F2)

57

il

N

12

Respuesta correcta:
3
11

Pregunta seleccionada:

Borrar el formato del contenido de la columna A

Respuestas:

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
=0 ¥ =" [ ¥ Autosuma -
j 4 = &
m 53 - | Rellenar =
Pegar Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
> f A - - (2 Borrar ~ y filtrar = seleccionar
Portapape.. Celdas Modificar
Al -t fe | Mes
A B C D E
1 |[Mes Exdamenes
2 Febrero 150
3 Marzo 300
4 Abril 200
| =4
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
= D = = X Autosuma
j ’ = &
o 53 - | Rellenar ~
Pegar Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
= f = y filtrar = seleccionar
Portapape.. =
Al M Bl %5 Borrar forpatos
I A B C Borrar contenido
1 [Mes Exdamenes Borrar comentarios
2 |Febrero 130 Borrar hipervinculos
3 |Marzo 300 — e )
4 |Abril 200 el B
| =4
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Pregunta seleccionada:
Los textos escritos con WordArt son revisados por el corrector artografico
Respuestas:

Falso
“Yerdadero

Respuesta correcta:

VERDADERO

Pregunta seleccionada:
Establezca en el siguisnte documento el tema denominadao Yhngulas'

Respuestas:

EEH9--&~

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos

[ 1
j # Calibri 11 A = 3%
I e
Pegar 4 N X 8- - d-A- EEE=
Portapape... & Fuente [ Alineac|
Al - (" 5~ | Excel
A B C D E
1 |[Excel
3
H9--&l-
Archivo Inicio Insera

I Disefio de pagina I Formulas Datos
% =i ]

Fuentes = .
Margenes Orientacion Tamafio Areade  Saltos Fond

| O] Efectos - ~ - *  impresién ~
alpa

Ad

Temas

-

|| Predetermin

[ Aa A

L EEEEEE EEEEEE E
I Office Adyacencia Alta costura =

2ol [Ac] [ac)
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14 .
Pregunta seleccionada:
Aplique una alineacion centrada a la celda seleccionada
Respuestas:
HIE R - 1
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
B & Calibri 1l AW o= %]
8 By~
Pegar N & § - | e A EE=E =
- -
Portapape.. = Fuente ra Alineac|
AL - J‘.'-| Excel
A B C D E
1 |[Excel
2
3
& d92--&l=
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
j # Calibri
P_ £
egar N & § -
- 7 =
Portapape... = Fuente ru Alineag
Al - .fr| Excel
A B C D E
1 Excel
2
3
15 +
Pregunta seleccionada:
jCual es la manera correcta de escribir una fraccion?
Respuestas:
1440
1/4
01/4
Minguna de las opciones es correcta
Respuesta correcta:
01/4
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16

Pregunta seleccionada:

Para introducir los meses del afio sin tener que escribirlos todos utilizara;

Respuestas:

Autocompletar

Autarellenar

Minguna de las opciones es correcta
Ctrl + Entrar

Respuesta correcta

Autorellenar

17

Pregunta seleccionada:

Escoja las opciones de pegado que nos ofrece Excel 2010

Respuestas:

- Mantener formato de origen
- Solo texto

- Solo formato

- Mantener tema de destino

Respuesta correcta

- Mantener formato de origen
- Salo formato
- Mantener tema de destino

18

Pregunta seleccionada:

Partiendo de esta situacion oculte la barra de farmulas

Respuestas:

R =

Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
— 1 —
O B0k =88 5m
= = = -
) = a|] Alto:
Margenes Orientacion Tamafio Areade  Saltos Fondo Imprimir
- - *  impresién titulos i Escald
Configurar pagina = | Ajustar area|
- E |
B C o] E F G




EXCEL BASICO 2010 —-104

kg
Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Reyj Vista
Ver salt, Pag, - [ 3]
Vistas personalizadas . _“%
i i i Zaom
Pantalla completa Lineas de cuadricula Titulos
e libro Mostrar
B C D E F G
19 ,
Pregunta seleccionada:
JQué nombre recibe el elemento recuadrado en rojo?
Respuestas:
s ) - - [d |+
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
j Calibri =
Pegar - N &£ § -~ =
-
Portapape... Alineac
A2 -
A B C D E
1
2]
L]
3
Ficha Archivo
Mend Archivao
Cinta de opciones
Boton Archivo
Respuesta correcta
Ficha Archivo
20

Pregunta seleccionada:

;Que 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

- Insertarf/eliminar celdas, columnas. ..

Respuesta correcta

- Cortar, copiar y pegar
- Cambiar el tipo de letra
- Insertar/eliminar celdas, columnas. ..

10
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21
Pregunta seleccionada:
Cortar el contenido de la celda seleccionada v pegarlo en la celda C1 [no es posible utilizar el teclado)
Respuestas:
HH9-~-&I-
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
_sl Calibri 1l o AN = g[%]
Pegar N £ § - &vév ===
Portapape.f I« Fuente F} Alineac|
lAl - Je | Excel
[a B c D E
1 Excell
2
3
A9 -™-&|= - -&E|=
Inicio Insertar Disefio defpagina Farmulas Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
= === -
- = Calibri ==
B , =
egar =p=g= o = =
Ll =5 = N &£ § = =
Portapape.. [} Fuente P} Alineac
Al - c1 - |
A /9/ E A B c D E
1 !Excel 1 |Excel ____ '
2 2
3 3
22

Pregunta seleccionada:

Es posible imprimir un documento a través de la barra de menus

Respuestas:

Falso
YWerdadero

Respuesta correcta:

Falso

11
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23 .
Pregunta seleccionada:
JQue resultado aparecera si aceptamos la farmula que aparece en la imagen?
Respuestas:
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
j* TH AN ==
8 By~ .
Pegar N & § - A E = =|iEEE
- 7 —
Portapape.. 1= Fuente Alinead
PI v (* %X « f| =SI(B2>F2;"Si";"No")
A B C D E F G
1 Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
3
4 |=SI{BZ>F2;"Si";"No"}
Mo
5
Errar
Respuesta correcta:
Mo
24

Pregunta seleccionada:

iMediante que caracter se representa un rango?

Respuestas:

Mediante '
Mediante ' /'
Mediante '
Mediante ', '

Respuesta carrecta:

Mediante '

12
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25 Pregunta seleccionada:
Aplicar un subrayado doble al contenido de la celda seleccionada
Respuestas:
Hd2-~-&is
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos
B % Calibri = g%] PO
F‘_ '—{;1' = = = | 4= iFE
egar N £ § - E=E EiE
> 7 = ;
Portapape... Fuente ru Alineac
Al - S | Excel
A B C D E
1 |Excel
2
3
Ed92--&I=
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
j & Calibri 11 v A = g% P
P ) - - | = = = | iE iE
eoar g N #|s-| H-A- E=S=E EE
Portapape.. [ 2 ubray b Alinea|
Al I L) gubrayan doble l
A B C D E
1 [Excel
2
3
26

Pregunta seleccionada:

Teniendn tres filas seleccionadas jque ocurre =i ejecutamos el comando insertar fila?

Respuestas:

Se insertaran tres filas
Minguna de las opciones es correcta
Se insertara una fila

La aplicacion preguntara cuantas filas se han de afadir

Respuesta correcta:

Se insertaran tres filas

13
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Pregunta seleccionada:

(Qué funcion realiza el icono recuadrado en rojo?

Respuestas:

i | v []
|@EIE| 100% (=) - (

@)

fuestra la vista del documento en modo normal

Muestra la vista del documento en modo disefio de pagina

Minguna de las opciones es correcta

Muestra la vista del documento en modo vista previa de zalto de pagina

Respuesta correcta

Muestra la vista del documento en modo disefio de pagina

Pregunta seleccionada:

;Qué nombre recibe el elemento recuadrado en roja?

Respuestas:

X9~ ®-3 |+
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos

W
B

Pegar= N & § -
- 7 =

Calibri 11 v A AT

=] »-

Portapape.. Fuente ] Alineac|

A2 - fi|

Mini barra de herramientas

Barra de herramientas estandar

Barra de herramientas de acceso rapida
Menl de office

Respuesta correcta

Barra de herramientas de acceso rapido

14
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29 .
Pregunta seleccionada:
{58 puade mower una celda a otra hoja utilizando Unicamente el raton?
Respuestas:
Minguna de las opciones es correcta
5i, 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
Respuesta correcta
Mo, para poder mover la celda a otra hoja se ha de pulsar primero la tecla Alt
30

Pregunta seleccionada:

Formato de celdas

Respuestas:

Aplica a la celda seleccionada el formato borde derecho. Mo es posible hacer uso del cuadro de dialogo

&=

Insertar

Md9-c

Archivo Inicia

Disefio de pagina Farmulas

Pegar

J

Portapape...

_31 & Calibri
5 [

N & 8§

- 11

- A A
e A~

i)

Datos

Alineac|

Al

Fe | Excel

A

1 [Excel

C

FE A

Archivo

Portapape.. &

Inicio

|

Insertar

Calibri

Al

A

1 |Excel

Diserio de pagina

Farmulas

I
M
i

Borde dgrecho‘““‘l

Sin borde

ineac|

15
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31

Pregunta seleccionada:

posible hacer uso del teclado)

Sin cambiar de ficha, inserte la funcidn SUMA escogiendo como argumentos las celdas A1y B1 [no es

Respuestas:
Ed9o- &l
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
= &
j Calibri 11 -~ A xS === ¥
Pegarj N F § ~ &vév ===
Portapape... = Fl Alinea|
A2 - £ |
A B C D E
1 1 2
N
||
3
EEH9-~-&ls .
. i ; Insertar funcién
Inicio Insertar Diserio de pagina Farmulas Datos
Ly % - Seleccionar una categoria: | Usadas recientemente |z|
_=] Calibri 11 A A == ¥
- ERg — Seleccionar una fundan;
Pe?arj N ¥ § - - &-A. == Pl N
sompA____........_______________________[m
Portapape... s Fuente E} Alineac PROMEDIO =
1 s 1
A2 - ol HIPERVINCULO
CONTAR
A B = MAX -
1 1 2 umerol;mimero2;...)
7 | I Suma todos los un rango de celdas.
L
3 Ayuda sobre esta funddn Ace"Er ’ Cancelar

Argumentos de funcién
SUMA
Mimerol |1

MNimero2

Suma tedos los nimeros en un rango de celdas.

Nimerol: nimerol;ndmero2;... son de 1a 255 nimeros gue se desea sumar. Los
valores |ogicos y el texto se omiten en las celdas, induso si estan escritos
como argumentos.

\

Ayuda sobre esta funcian Aceptar ] ’ Cancelar ]

Disefio de pagina Formulas Datos
- A‘ A = §E @/.v
&H-A- ===
Portapape... = Fuente ]
SUMA +(© X ¥ | =suma(ay)
| \| B Argumentos de funcién @
1 by 2
2 |=SUMA[AL)
3

EEH9--&i-
Inicio Insertar

_3| * Calibri
L Eg

Datos

Farmulas

Disefio de pagina

Portapape.. & Fuente Fl Alineac|

SUMA +(© % v £ | =SUMA(AL)

Argumentos de funcidn
1 1! 2 |B1

2 oy [T

3

Argumentos

SUMA

umerol |41 = i
Mimero2 |B1| =2
=3

Suma todos los nimeros en un rango de celdas.

Ndmerol: numerol;nimero2;... son de 1a 255 ndmeros que se desea sumar, Los
valores lagicos y el texto se omiten en las celdas, induso si estan escritos

como argumentos.
[ Acegnja_r

Ayuda sobre esta funddn Cancelar

16
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Pregunta seleccionada:

Respuestas:

- Solo lectura

- Abrir en el explorador
- En modo seguro

- Como copia

Respuesta correcta:
- Solo lectura

- Abrir en el explorador
- Coma copia

;De que forma es posible abrir un documento de Excel?

Pregunta seleccionada:
Afada un filtro a las celdas que aparecen seleccionadas
Respuestas:
Ed9-o-&is
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
j * Calibri == % P
o £
Pegar > N ¥ § - ER=§=
Portapape... Iu Fuente P Alineac
Al - | Opcion A
A | B C D E
1 |Opcion A  Opcion B
2 4 il
3 2 5
HH9- &+
Inicio Insertar Diseno de pagina Farmulas Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar ista
—
o _ &y gxjones
= = 9/.- 1 v
%] E1 3 Propiedades i NG Volver a apl
= Conexiones | Actualizar . ) Zl Ordenar FiI#r?]
= existentes todo~ ©2 Editarvinculos | & )7 Avanzadas
Portapape ] Fuente 7] Alineac| Conexiones Ordenar y filtrar
A1 - £ | Opcién A < | Opcion A
A | B c D E c D E F G H
1 |Opcion A Opcion B
2 4 B
3 2 5

17
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34

Pregunta seleccionada:

iQue sucede =i pulsamos la tecla ESC mientraz estamos escribiendo en una celda?

Respuestas:

Se borrara el contenido de la celda
Mo sucede nada
Minguna de las opciones es correcta

Aparecera en la celda el contenido que habfa antes de modificarlo

Respuesta carrecta

Aparecera en la celda el contenido que habfa antes de maodificarlo

35

Pregunta seleccionada:

Cree una tabla de las celdas que aparecen seleccionadas

Respuestas:

KH9-- &l

Inicio Diseﬁo de pagina

Farmulas

Datas

iy
& AN ==
pegar 3 - A
egar - -A-| ==
- I
Portapape. ] Fuente = Alineac
/ a1 - £ |
/ A | B G D
2
/L
9™/ /&l=
I Vo Insertar Disefio de pagina Fdrmulas Datos
J | B - 0
Crear tabla L
Tabla Tabla Ima Columna
dinamica &Donde estan los datos de la tabla?
Tablas \ 55
Al
A E
1 [ ncem?r ’ Cancelar l
2 g
3

18
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36

Pregunta seleccionada:
En Excel 2010, la barra de mends ha sido eliminada
Respuestas:

YWerdadero
Falzo

Respuesta correcta:

YWerdadero

37

Pregunta seleccionada:
Es posible imprimir un documento a través de la barra de herramientas estandar

Respuestas:

YWerdadero
Falso

Respuesta correcta:

Falso

38

Pregunta seleccionada:
iQue nombre recibe el elemento recuadrado en rojo?

Respuestas:

9 -2l

=L
j # Calibri 11 v A A

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
=/ »-

Alineaci

Cuadro de nombre
Mambre de celds
Opciones de celda
Barra de formulas

Respuesta correcta:

Cuadro de nombre

19
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39
Pregunta seleccionada:
Tenemos, por un lado, un documento con la version 2003 de excely tenemos, por otro lado, el mismo
documento con la version 2010 jqué diferencia hay entre los dos?
Respuestas:
La wersion del 2010 es de mayor tamano
Minguna de las opciones es correcta
La wersion del 2010 es de menor tamafio
Mo hay ninguna diferencia
Respuesta correcta
La wersion del 2010 es de menor tamafio
40

Pregunta seleccionada:

;Cual de las siguientes opciones es una referencia relativa?

Respuestas:

=SA1
=A1
=Grad
=5431

Respuesta correcta

=471

20
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1 . : . .
1 - Estando situados en la celda C2, jque sucede por defecto si se pulsa la tecla FintCursor
izquierdo?
% La celda seleccionada serd la celda anterior que contenga datos de la misma fila
Minguna de las opciones es correcta
O La celds seleccionada serd la celda de la primera columna de la misma fila
O Lacelda seleccionada serd B2
7 . . . .
7 - Excel no permite cambiar el color de los mensajes de errores de formulas
EFalso
O “erdadero
11 : . : .
11 - jCual de las siguientes opciones es una referencia absoluta?
O -aan1
O =541
=841
=5A51
12 . . .
12 - Anada un filtro a las celdas que aparecen seleccionadas
Ed9-c-@&ls
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
vty
j ® Calibri = g%]
Pegar f N & § - ER=E=
Paortapape... Fuente 7} Alineac|
Al - fe | Opcion A
A | B c D E
1 |Opcion A  Opcion B
2 4 6|
3 2 5|
IEII H9-®~-0Q]- Librol - Microsoft Excel
mmicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
[[i]Desde Access =3y By @ |@Conexiones Al § Borrar E =
o ﬁ? -
E,E Desde web '—l-‘l '—l-l N Propiedades h (:J Volver a aplicar
oy De otras | Conexiones | Actualizar . %j{ CGrdenar | Filtro T Texto en  Quitar
([ Desde texto  fyentes =  existentes todo~ &= Editar vinculos # Avanzadas columnas duplicados
Obtener datos externos Conexiones Ordenar y filtrar Herramie
| al - fe | Opcion A Filtro (Ctrl+Maytis+L)
A B C D E F Habilita el filtrado de celdas seleccionadas.
i Opcion A Opcion B Una vez activado el filtrado, haga clic en la
2 4 B flecha del encabezado de columna para elegir
3 2 5 un filtro.
13

Autocompletar

Autorellenar

Minguna de las opciones es correcta
O Ctrl+ Entrar

13 - Para introducir los meses del ano sin tener que escribirlos todos utilizara:
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14 .
14 - En Excel 2010, la barra de menus ha sido eliminada
@Verdadero
O Falso
15 . . : = :
15 - ;Que vista se utiliza para ver como quedaria impresa una hoja Excel?
O wista preliminar
Vista previa de zalto de pagina
Vista previa de impresion
YWista normal
16 L . L
16 - ;Se imprimen las lineas de division de las celdas?
Mo, no se imprimen
Sise quiere si, es una opoion
51, siempre
17 . . . . . : .
17 - Si tenemos tres hojas seleccionadas y ejecutamos el comando 'Cambiar nombre’, jdonde se
aplican los cambios?
O En las tres hojas
O Minguna de las opciones es correcta
En ninguna de las hojas
Unicamente en la hoja activa
18 . . : . :
18 - jQue sucede si pulsamos en el comando Nuevo del menu desplegable de la Ficha Archive?
O Minguna de las opciones es correcta
O Aparece el panel de tareas nuevo en la parte izquierda de la pantalla
Se crea un documento nuevo
Se muestran las plantillas disponibles para crear un nuevo documento
19 -
19 - Tenemaos, por un lado, un documento con la version 2003 de excel y tenemos, por otro
lado, el mismo documento con la version 2010 ;jqué diferencia hay entre los dos?
O La versidn del 2010 es de mayar tamafio
Minguna de las opciones es correcta
La version del 2010 es de menor tamafio
O Mo hay ninguna diferencia
20

20 - Alinee el texto que aparece en la celda en la parte superior de ésta

EE9-c-&i-
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
forri *
j Calibri 1 ov AN A _§|E = ¥
o Ba - o
Pegarj N X s- H- d#-A- E=E= E£E
Paortapape... Fuente Fl Alineac
Al - e | Excel
A B C D E
1 |[Excel
2




EXCEL BASICO 2010 — 105

21 . . . . .
21 - Partiendo de esta situacion, realice una revision ortografica a todo el documento
i =
Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
% [ =] =l =7 Anchd
0 =0k =S@8 ;
) 21 Alto:
Margenes Orientacion Tamafo Areade  Saltos Fondo Imprimir
- - - impresion = titulos i Escala
Configurar pagina = | Ajustar area
v I | Excel
B C D E F G
=9~ = Librol - Micros
| asl
| 33-
- jcio Insertar Disefio de pagina Farmulas Revisar Vista
g Referencia 4E F I = I = I 72} Maostrar u ocultar comentari
|25 sindnimos 4% Mastrar todos los comentar
Qrtografia = MNuevo  Eliminar Anterior Siguiente ..
& Traducir comentaria i._» Mostrar entradas manuscrit
evision ] Comentarios
Ortografia (F7)
Comprueba la ortografia del texto. L D E F
1 T
2 1
[}
3
22 . o
12 - ;Qué extension tienen por defecto los documentos de Excel 20107
O xs
i
s
O =t
23

23 - Inserte un grafico de tipo Columna en 2-D (el primero de la lista)

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
= ¥ = == X Autosuma -
j . 0 "
o 53 - E Rellenar =
Pegar Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
- f - - - (2 Barrar ~ y filtrar = seleccionar
Portapape... = Celdas Modificar
Al - (- fe | Mes
A B C 8] E
1 [Mes Examenes
2 Febrero 150
3 Marzo 300 [%
4 | Abril 200
| =4
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( mg = R = Libral - Microsoft
~ Inicio fio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
]3 ] Imagenes prediees Linea ~ |y Area ~
@ Formas = Circular = l_ Dispersion ~
Tabla Tabla Imagen
dinamica = % SmartArt Barra ~ o Otras graficas ~
Tablas Tlustraciones en 2-D
| c2 - fe |
r——— mf | B2
1
Colump==n2.n
2 :! — Columna agrupada
2 .
Compara valores entre categori;
4 rectangulos verticales,
3 Cilindrit  Utilicelo cuando el orden de cal
6 — importante o para mostrar recu
7 Hﬂj elementos como un histograma
s | JEOT T TP
24 . . . . .
24 - ;Qué funcion realiza el icono recuadrado en rojo?
13
19
20
21
22
23
24
25
26
27
4 4 » M| Hojal . Hoja2 H_olﬁm
Listo
INSERTA UNA NUEVA HOJA DE CALCULO EN EL LIBRO ACTIVO
25

25 - ARada a la barra de herramientas de acceso rapido el boton de Impresion rapida. No es
posible utilizar el Ficha Archive

MEEEGCHE

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos

=1 & Calibri = g%]
Pegar - N & § - = = =
-
Portapape... Alineac
s Al v
A B C o] E
1
2
3
1n) 9 - ™ l Librol - b

(4]

Inicia Insert

. )
j L Calibri
P‘ Ee] -
egar N &
o [N &[]

sonalizar barra de herramientas de acceso rapido ttisar

Gener

EE

Partapapeles ™= ranica lL"
Impresion rapida fr—
Al
[ Vista preliminar
A B . | F
Crtografia
1 —
o |v’| Deshacer

4
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26 - ;Qué funcion realiza el icono recuadrado en rojo?

FIII 1003 (=

@Muestra la wista del documento en modo normal
i

uestra la wista del documento en modo disefio de pagina
O Minguna de las opeiones es correcta

O Mwuestra la wista del docurnento en modo vista previa de salto de pagina

27 - ;Es posible realizar busquedas de texto dentro de las farmulas?

@ 51, es posible.
Mo, no es posible.

18 - jQueé sucede si pulsamos el elemento recuadrado en rojo?
EEd9-~-Qi=

mmicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
vV @ OB @zt
g i

Ortografia Referencia Sinanimos | Traducir Nuevo

Eliminar Anterior Siguier
comentario
Revision Idioma Come
Al - £ |
A B C D E
1
2 b
3

O 5e abre el panel de tareas Traducir
Minguna de las opciones es carrecta
Se abre el panel de tareas Referencia
Se abre el panel de tareas Revision
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29 29 - jPara que sirve el elemento recuadrado en rojo?
= =] 3
o @ o = =
’;j e §( LE_—Il % Autosuma - W [ﬁ
=3 = @ Rellenar ~ =
o Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
- celda~ - - - (2 Borrar ~ y filtrar = seleccionar =
Celd Madifi
eldas I : aairicar
bl v
K L M N o} Bl
O lnicamente para expandir la barra de farmulas
O Para mostrar un meny desplegable con opciones de configuracion de farmulas
Fara expandir/contraer la barra de farmulas
Minguna de las opciones es correcta
30 - - e ]
30 - ;jEs posible inmovilizar una columna en una hoja Excel?
Mo, no es posible
i, es posible
31 . 4 . .
31 - Estando situados en la celda A1, jqué sucede por defecto si se pulsa la tecla FintCursor
derecho?
O Minguna de las opciones es correcta
O La celda seleccionada sera B1
La celda seleccionada sera la dltima celda no vacia de la misma fila, 51 todas estan vacias serala
celda de la Ultima columna de la misma fila.
O La celda seleccionada serd la celda de la dltima columna de la misma fila,
32 . A . .
32 - ;Qué elemento indica que una celda tiene un comentario?
Una marca roja en el vértice inferior derecho
Una marca roja en el vertice superior derecho
O Una marca roja en el vértice superior izquierdo
O Una marca roja en el vertice inferior izquierdo
33

33 - Eliminar la columna seleccionada

HE9 &
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos

=L ] [y
B % Caiibri METRRP WP §< ™
_Ei

Pegar ¥ N ¥ § - - | . é + | Inserta] Eliminar fFormatd
Portapape... = Fuente Fl . Celdas
Al - fr| Excel b
A B C D E
1 |Excel
|2 |
E
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34 :
34 - Establezca en el siguiente documento el tema denominado "Angulos’
Ed9-~-&Is
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
j & Calibri = =
F‘_ -
egar N & § - % E
- 7 =
Portapape... = Fuente [ Alineac|
Al - 5 | Excel
A B C D E
1 |Excel
2
3
EEd9-~-&I-
Disefio de pagina I Farmulas Datos
y O @ 5 &
Fuentes = @ A ‘/Eg
Temas Margenes Orientacion Tamafo Areade  Saltos Fond
- fectos = - - - impresidn *
|| Predeterminados | nd
Aa __rj}_a_ Aa —
EnEEEE EEEEEE ---IJ‘I“:. E
Adyacencia  Alta costura Earg s fugpesy =
Aa m Aag TU Aa i
T T TT] T T 0
35 , : .
35 - Estando situados en la celda A1, jqué sucede por defecto si se pulsa la tecla Tabulador?
O La celda seleccionada seguira siendo A1
La celda seleccionada pasara a ser AZ
La celda seleccionada paszara a ser B
Minguna de las opciones es correcta
36 : . .
36 - En Excel 2010 ;que sucede cuando pulsamos sobre el comando cerrar de la Ficha Archivo?
O Minguna de las opeiones es correcta
se cierran todos los documentos abiertos
Se cierra el documento abierto que esta activo
Se cierra el programa
37

37 - jEs posible minimizar la cinta de opciones?

E 51, es posible
@]

ko, no es posible
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40 - Excel permite aplicar un color a la pestana o etiqueta donde se muestra el nombre de la

o)

hoja de calculo

Yerdadero
Falso

38 ) . .
38 - Aplicar un subrayado doble al contenido de la celda seleccionada
D& s
Inicio Insertar Diserio de pagina Farmulas Datos
j & Calibri 11 o AN = E% P
o By - .
Pegar N X § - H- A E=E = i=
- \; L} =
Portapape... = Fuente P Alineac|
Al - frl Excel
A B C D E
1 |Excel [%
2
3
EHd9-~-&l=
Inicio Insertar Diserio de pagina Farmulas Datos
Pe -
egar =
- >
Portapape Fl Alinead|
Al
A B C D E
1 |Excel
2
3
39 . . . .
39 - ;Qué resultado aparecera si aceptamos la formula que aparece en la imagen?
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
j* T AN T==
L Ba -
Pegar N & § e A =E = =
- Sy =
Portapape.. Fuente Alinead
PI v (© K & fe| =SI(B25F2;"Si";"No")
A B C D E F G
1 Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
3
4 |:SI{B2}F2;”Si”;”N0”}
[
O s5i
O Errar
40
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41 : . -
41 - ;Por qué conceptos vienen definidas las celdas?
Minguna de las opciones es correcta
Por la columna vy | fila a la que pertenecen
O Por la columna en la que estan insertadas, exclusivamente
O Por la fila en la que estan insertadas, exclusivaments
42 . . o . .
42 - jEs posible aplicar una alineacion en diagonal al contenido de una celda?
ES1 es posible
O Mo, no es posible
43 . L. L .
43 - ;Es posible anadir nuevas palabras a diccionarios ya creados?
ES1 es posible
O Mo, no es posible
44 . - i : . i
44 - ;Es posible eliminar una hoja de calculo mediante el elemento recuadrade en rojo?
= = EX
a@ o & =R
|;}£[ = ?{ Mi'"' I Autosuma = W ﬁ
3 = @ Rellenar ~ -
Estilos de | Insertag Eliminar Formato Ordenar  Buscary
- celda~ - - - &2 Borrar ~ y filtrar = seleccionar =
Celdas Muodificar
b
K L M N o P
-51 es posible
O Mo, no es posible
45 - . = .
- jQué tipo de datos se pueden introducir en una celda Excel?
Solo tesxtoy numeros
Texto, fecha y nimeros
Texto, nameros v graficos
O Texto, fecha, nimeros y graficos
46 . . : oo .
46 - Teniendo tres columnas seleccionadas jqué ocurre si ejecutamos el comando insertar
columna?
Se insertara una columna
Se insertaran tres columnas
Minguna de las opciones es correcta
O La aplicacion preguntara cuantas columnas se han de afiadir
47

47 - En Excel 2010, la barra de estado ha sido eliminada

O verdadero
Falso
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48 :
48 - En Excel 2010, la barra de titule ha sido eliminada
“Werdadero
Falso
49 . . L :
49 - Si seleccionamos una columna nos dejara insertar filas.
O verdadern
Falso
50 e . -
50 - ;Es posible imprimir un rango de la hoja de calculo?
O Mo, hay que imprimir la hoja entera
Si, es posible
51 _ .
51 - ;Qué funcion realiza el icono recuadrado en rojo?
= =] £
@ FE & =
q o - E( LE——\ ¥ Autosuma + ? [_ﬁ
=3 = @ Rellenar =
Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
~ celda~ - - - 2 Borrar ~ y filtrar = seleccionar =
Celdas Muodificar
hd
K L M N 0 P
@Abre un cuadro de dialogo de ayuda de excel
Minguna de las opciones es correcta
O Abre la paging web de office de ayuda en linea
O Abre un panel de tareas de ayuda de excel
52 : . . : i . .
52 - ;Qué acciones se pueden realizar a través de la ficha Insertar de la cinta de opciones?
Insertar tablas
53

53 - ;Es posible insertar minigraficos en una celda de excel?

Ko, no es posible
51, es posible
Mo existen los minigraficos

Insertar filas, columnas y hojas
Insertar graficos
Insertar cuadros de texto

10
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54 . . . .
54 - Partiendo de esta situacion oculte la barra de formulas
e
Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
¥ lj @ =] o R o4 Anchg
5 " Tkl 15| o
) ! j ) Atto:
Margenes Orientacion Tamafio Areade  Saltos Fondo Imprimir
- - - impresion = titulos iﬂ Escalg
Configurar pagina ra | Ajustar area
at £ |
B C D E F G
u s Librol - Microsoft Ex
Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar | Vista | !
_,IJ Vista previa de salto de pagina n_?__§| Mueva
Ia Wistas personalizadas . E Crgani
Zoom 100%  Ampliar i
|=l Pantalla completa ocultar = seleccidn @Inmnm
Vistas de libro Zoom
- .\1 I | Regla Barra de farmulas
W Lineas de cuadricula ¥ Titulos 1
B C L
! Barra de mensajes
Mostrar u ocultar I
55 . . .
55 - jQue sucede si pulsamos el elemento recuadrado en rojo?
X H9-~-Q~
m_lnicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
EE =B A ) =
B = a5 ™
vV QBB @ oty
Ortografia ReferencialSindnimos | Traducir Muevo Eliminar Anterior Siguieg]
comentario
Revision Idioma Com
Al - fe |
A B C D E
1
2
3
O %Se abre el panel de tareas Revisidn
O 5e abre el panel de tareas Sindnimos
5e abre el panel de tareas Diccionario
5e abre el panel de tareas Referencia
56

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

Falso
“Werdadero

11
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57 _ . .
57 - ;Qué acciones se pueden realizar a traves de la ficha Disefio de pagina de la cinta de
opciones?
| ) Modificar los margenes de la hoja
| [} Mostrar/acultar las lineas de cuadricula
|| Mastrar la vista previa
| [ Modificar la arientacidn de la hoja
58

58 - Sin cambiar de ficha, inserte la funcion SUMA escogiendo como argumentos las celdas A1y
B1 (no es posible hacer uso del teclado)

& - R

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
= ¥
j Calibri 1l A A === B
Pegar f N F § ~ Fy - é- ===
Portapape... = ] Alineac|
A2 - J‘i|
A ] C D E
1 1 2

EEH9-~-&ls
A - E.
Insertar funcién =n
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos -@
Loy ¥ - Selecconar una categoria: | Usadas recientemente IZ|
B Calibri 11 AN = B .
- ERg Selecdonar una fundon: =
Pe?ar ¥ .| . A - | = PI N
i
Portapape.. Fuente E} Alineac PROMEDIO =
sI
A2 - Fy HIPERVINCULO T
1= | CONTAR
A B T D Tt |max 4
1 1 2 numero;...)
2 | I Suma todos los ndmeras
L
3 Ayuda sobre esta funcién Acepkar Cancelar
Argumentos de funcién @ HEH9-~-&
SUMA Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
= - *
Nimero1 Il B Calibri -1
Nimero2 - &
Pegar \} N ¥ § -~
Portapape... = Fuente
Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.
SUMA ~ (0 X ¥ | =SuMA(A1)
Nimerol: nimerol;ndmero2;... son de 1a 255 nimeros gue se desea sumar. Los -
valores |ogicos y el texto se omiten en las celdas, induso si estan escritos | A\Ql g Argumentos de funcién @
como argumentos. 1 i 2
2 |=SUMA(AL)
Ayuda sobre esta funcian Aceptar ] ’ Cancelar ] 3
ya
@ |- ™ @ [= Argumentos gle funcién @
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos SUMA
_3| & Calibri == ®- Mimerol A1 1
n ER _ Mimero2 |B1| 2
Pegar 4 N & § - ===
Portapape.. & Fuente Fl Alineac| =3
SUMA - XV £ | =SUMA(A1) Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.
L Ndmerol: numerol;nimero2;... son de 1a 255 ndmeros que se desea sumar. Los
M - __ I_?' _____ Argumentos de funcién valores lagicos y el texto se omiten en las celdas, induso si estan escritos
1 1! 2 Bl @ coma argumentos.
2 |=SUMA(AT) _| \
3 Ayuda sobre esta funddn ’ Aoemjp_r Cancelar

12
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59 : _
59 - ;Que funcion realiza el icono recuadrado en rojo?
Hd9--3l-
Inicio Insertar Disefo de pagina Farmulas Datos
j * Calibri = == -
4 By -
PE*JE"J N & § - E E = |EEE
Portapape.. Fuente Fl Alineac
A2 -
A B 5 D E
1
N I
| ]
3
Cambiar el tipo de letra
Aumentar el tamatio de letra
Cambiar el color de la fuente
O Minguna de las opciones es correcta
60 . . : .
60 - ;Es posible cambiar el simbole que representa el separador de miles?
% 5i, ez posible
ko, fio es[%osible
61 :
61 - ;Que es SmartArt?
Es la version mejorada de WordArt
Es un conjunto de graficos
Minguna de las opciones es carrecta
O Es un conjunto imagenes predisefiadas
62 N -
62 - jPara qué sirve el elemento recuadrado en rojo?
oy _ _
&Q’ Opciones generales para trabajar con Excel.
Opciones de interfaz de usuario
Maostrar minibarra de herramientas al seleccionam
Habilitar vistas previas activas (i
Combinacion de calores: Plateado EI
Estilo de informacion en pantalla: | Mostrar descripciones de caracteristicas en inf
Al crear nuevos libros
Usar esta fuente: Fuente de cuerpo EI
Tamafio de fuente: 11 |T|
Para abrir el cuadro de dialogo Ayuda de esxcel
Para mostrar una descripcion de las caracteristicas de dicha opcion
O Minguna de las opeiones ez correcta
63

[

63 - El operador de SUMA no precede al operador de MULTIPLICAR.

Falso
YWerdadero

13
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64 .
64 - Ordenar alfabeticamente los datos de la columna A
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
= % D = = ¥ Autosuma +
o, &= = i
o =3 - @ Rellenar = =
Pegar Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
~ Jf A - - (2 Borrar ~ y filtrar = seleccionar
Portapape.. Tu Celdas Modificar
A1 - fe | Mes
A B C D E
1 |Mes Examenes
2 Febrero 150
3 Marzo 300
4 Abril 200
| =4 [\.
&)
Inicio Insertar Diseno de pagina Farmulas Datos
= X D = = E Autosuma
B =l i
o ER- @ Rellenar -,
Pegar Insertar Eliminar Formato
- 3 = = = ¢/ Borra
Portapape... [ Celdas Ordenar de A3
Al - Je | £} Ordenardezaa
A B C | [#H] ©Qrden personalizado...
1 |Mes Examenes 7= Filtro
2 |Febrero 150 z
3 |Marzo 300 -
| e
4 |Abril 200 =
| =4
65

65 - jPara qué sirve el elemento recuadrado en rojo?

IEEE

AUMENTAR O DISMINUIR ZOOM

14
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66 - .
66 - jPara queé sirve el elemento recuadrado en rojo?
EHd9-™-Ql-
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
j % Calibri -1l AN ==
Pegar -
-
Portapape.. Tu Alinead
Al -
A B = D E
1
2
: R
Para mover el grupo a otro lugar de la misma ficha
Para abrir el cuadro de dialogo fuente
O Para ocultar el grupo fuente
O Para mover el grupo fuente a otra ficha
67 . .
67 - ;Es posible mover una hoja de un documento a otro?
Mo, no es posible
5i, es posible
68 N _ .
68 - ;Se puede mover una celda a otra hoja utilizando unicamente el raton?
O Minguna de las opciones es correcta
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
69 : .
69 - jQue operadores de celda pueden aparecer en una farmula Excel?
| | Operadores aritmeticos
| (|| Operadores de comparacion
|| Operadores de filtrado
Operadores de texto

15
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4 . . .
4 - Cuando introducimos un texto, Excel lo alinea a la:
O Derecha
Centro
lzquierda
O Mo lo alinea
8 -
8 - jEs posible aplicar una alineacion en diagonal al contenido de una celda?
(=154, a5 posible
O ND,%D es posible
30 . . . . . .
30 - jQue acciones se pueden realizar a través de la ficha Insertar de la cinta de opciones?
Insertar tablas
[] Insertar filas, columnas v hojas
| [ Insertar graficos
] Insertar cuadros de texto
31 . .
31 - Eliminar la columna seleccionada
X Hd9-~-&|=
Inicio Insertar Disenio de pagina Farmulas Datos
o ] [r—
SFRE T Y
=l gy
Pegar ¥ N ¥ § - - | . & - | Insertaff Eliminar Farmatd
Portapape.. I Fuente [F} Celdas
Al v (" fr| Excel
B B C D E
1 |Excel
12
==
33

33 - Ordenar alfabéeticamente los datos de la columna A

Inicio Insertar Diserio de pagina Farmulas Datos
E & = % LE——I E Autosuma + W [ﬁ
- By~ & @ Rellenar = =
Pegar Insertar Eliminar Farmato Ordenar  Buscary
- f - - - {2 Borrar ~ y filtrar = seleccionar
Portapape.. I« Celdas Modificar
A1 - fe | Mes
A B C o] E
1 |Mes Exdamenes
2 Febrero 150
3 Marzo 300
4 | Abril 200
| =




EXCEL BASICO 2010 — 106

Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos
= X o E( LE_—'\ % Autosuma 7| [ﬁ
_j - =5 §| Rellenar =
Pegar Insertar Eliminar Formato
= = > > 2 Borrar -
Portapape... fa Celdas Ordenar de A 2%
Al - -f'| M4l OrdenardezZaa
A B C @ Orden personalizado...
1 |Mes Examenes = Filtro
2 |Febrero 150 Z
3 |Marzo 300 J,
4 |Abril 200 -
35 .
35 - Las referencias a las celdas pueden ser:
[Vl Absolutas
Relativas
[] Texta
[tz
36 o . . . . . o
36 - ;Qué acciones se pueden realizar a traves de la ficha Revisar de la cinta de opciones!?
[J|Revision ortografica
[]}Insertar comentarios
"] Seleccion del idioma del documentao
[} Traducir palabras
37 : y . S .
37 - ;Que opcion del pegado especial del botan eliminaria la formula?
@Valores
O Farmulas
40 . . . .
44 - No se puede seleccionar la columna A y la fila 1 al mismo tiempo.
YWerdadero
Falz=o
51 - Y. - -
51 - Si se abre un documento de excel 2003 con Excel 2010, al guardar las modificaciones jque
sucede con la version del documento?
La aplicacion cambia la versidn automaticamente
Se mantiene la version original del documento
Minguna de las opciones es correcta
O La aplicacidn pregunta si se quisre cambiar o conservar la versidn del documento
52

52 - ;Que acciones se pueden realizar a traves de la ficha Inicio de la cinta de opciones?

]| Cortar, copiar y pegar
[} Cambiar el tipo de letra

Crear nuevos documentos
Insertar/eliminar celdas, columnas. ..
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56

55 - Para introducir datos repetidos sin tener que escribirlos todos utilizara:

O Minguna de las opeiones es carrecta
O Autorellienar

Ctrl + Entrar
Autocompletar

60

56 - ;Qué acciones se pueden realizar a través de la ficha Diseno de pagina de la cinta de
opciones?

I Wiodificar los margenes de la hoja

[ [fiostrar/ocultar las lineas de cuadrizula

] Mastrar la vista previa

[ )Modificar la orientacian de la hoja

64

60 - ;Qué funcion realiza el icono recuadrado en rojo?

v
1]

| 0
EIE 100% (=) Y 1)

fuestra la wista del documento en modo normal
Muestra la vista del documento en modo disefio de pagina

MNinguna de las opciones es correcta

O muestra la vista del documento en modo vista previa de salto de pagina

64 - Tenemos, por un lade, un documento con la version 2003 de excel y tenemos, por otro
lado, el mismo documento con la version 2010 ;jqué diferencia hay entre los dos?

O La version del 2010 es de mayar tamafio
@Ninguna de las opciones es correcta

La version del 2010 es de menor tamano
O Mo hay ninguna diferencia
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65 - Partiendo de esta situacion oculte la barra de formulas

=

Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista

O 3 0 @ =88 5

Margenes Orientacién Tamafio Areade  Saltos Fondo Imprimir

" “ ~  impresién - titulos | (A Escala
Configurar pagina Ia | Ajustar drea|
- 3 |
B C D E F G

41

(e

Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Rﬂi;a( | Vista

Librol - Microsoft Ex

_,IJ Yista previa de salto de pagina

n g Mueva
Iﬂ Wistas personalizadas Vo= E Crgani
Zoom 100%  Ampliar i
seleccian @Inmnm

.E-I Pantalla completa

Vistas de libro gom

L

- = Ix | Regla Barra de farmulas

=

L

! Barra de mensajes
Mostrar u ocultar I

B C W' Lineas de cuadricula ¥ Titulos

70 - Estando situados en la celda A1, ;qué sucede por defecto si se pulsa la tecla Fin+Cursor
derecho?

O Ninguna de las opciones es correcta
La celda seleccionada sera B
@La [,\E\;lda seleccionada sera la Ultima celda no vacia de la misma fila, si todas estan vacias serala
celda de la ultima columna de la misma fila.
O La celda seleccionada sera la celda de la dltima columna de la misma fila.
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1 - ;Desde qué ficha se puede acceder al encabezado de pagina?

Insertar

O Ninguna de las opciones es correcta
O Datos

O Inicio

4 - Cuando introducimos un texto, Excel lo alinea a la:
O Derecha

ﬁtentm
lzquierda

O No lo alinea

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

ﬁFaLso
Verdadero

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

Archivo Inicio

Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos

By * U AN E = B
- S5a - L
Pegar 2 N & § 5 h-A-|E= iEiS
Portapape.. Fuente Alinea
pI ~(* % v fo| =CONTAR(AL:F2)

A B 5 D E F G

1 Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
2 Horas B N 15 14 15

3
4| [zconTar(aL:F2)

@5?

5

%11
12

8 - ;Es posible aplicar una alineacion en diagonal al contenido de una celda?

Si, es posible
O Nu,tgo es posible

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

o

Inicio Insertar Diseno de pagina Formulas Datos
o
B u AN T=aw
o By - .
Pegar N & S 8y - A = = = i=
- F = = :
Portapape.. Fuente Alinead
Pl ~(© %« f| =SI(B2>F2;"Si";"No")
A B C D E F G
1 Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
2 Horas 7 15 1] 1)

|:SI{82>F2;"Si";"N0"}
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13 - ;Qué resultado aparecera si aceptamos la formula que aparece en la imagen?

ND

O si
O Error
14
14 - ;Qué sucede si pulsamos la tecla ESC mientras estamos escribiendo en una celda?
O Se borrara el contenido de la celda
O Mo sucede nada
(O Ninguna de las opciones es correcta
] Aparecera en la celda el contenido que habia antes de modificaro
19 N . e
19 - ;Qué opcidn del pegado especial del botén eliminaria la férmula?
Valores
O Formulas
20
20 - Elimine por completo el contenido del portapapeles
EH9-c-&ls
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
_j * Calibri ¥ = g%]
=
egar N ¥ 8§ - = = =
- =
Portapape.. Fuente Pl Alineac|
Al - ..f-'rl Excel
A B C D E
1 [Excel
2
5 s
EEd92-~-0Is
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
_=| * Calibri s = 3%] P
P_ L
egar N & § - % E E
- <7 =
Portapape... I-u I\ Fuente [P Alineacion
Al - .fr| Excel
Portapapeles 1 de 24 A B {
i 1 |Excel
lﬂPegar todo 2
Haga dic en el elements que dese
pegar:
. |
@J &
li]
27

27 - ;Que diferencia existe entre borrar contenido y borrar todo?

O No existe la opcidn borrar contenido
O Borrar contenido no elimina el formato, sdlo el contenido y los comentarios

MNinguna, ya que es lo mismo
Borrar todo elimina ademas del contenido, los formatos y los comentarios
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30 - ;Que acciones se pueden realizar a traves de la ficha Insertar de la cinta de opciones?
Insertar tablas
[] Insertar filas, columnas v hojas
Tl Insertar graficos
Tl Insertar cuadros de texto
31 31 - Eliminar la columna seleccionada
X9 -~-&|=
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
_=| % Calibri wy Ifl- §* ’E
- Ba-
Pegar ) N ¥ § - v | iy é « | Inserta ormatg
Portapape.. & Fuente ]
Al - _fr| Excel
A B C D E
1 |Excel
| 2 ]
3
&% Eliminar celd
I-iu" Eliminar columnas de haja
LE Eliminar hoja
Desplegar ELIMINAR>Eliminar columnas de hoja
33 - Ordenar alfabéticamente los datos de la columna A
Inicio Insertar Diseno de pagina Formulas Datos
=% = - ? @ ¥ Autosuma
_—!] ErRd e @ Rellenar =
Pegar Insertar Eliminar Formato
- 7 = = = (2 Borrar ~
Portapape.. Celdas
o —
Al v f'l Mes h‘%l Ordenarde Aa Z
| A B8 c D E_ %l CrdenardeZa A
1 IMes Exdamenes h )
E Orden personalizado..,
2 Febrero 150
3 Marzo 300 = Filtro
4 Abril 200 i
1= o
{u/
34 - 5in cambiar de ficha, inserte la funcion SUMA escogiendo como argumentos las celdas A1y

B1 (no es posible hacer uso del teclado)

E -~ &=
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos
g
_!l & Calibri 11 v A A= g% o
L By~ B )
Pei;ar ¥ N ¥ § - v | iy~ év = =
Portapape.. Fuente ] Alineac|
A2 - I |
% A B C D E
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21

Insertar funcidn @ I

@H9- &

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Selecdonar una categoria: | Usadas redentemente E|
o . L
j & Calibri i A = o Selecdonar una funcicn:
4 By -
Pegar f N & § ~ -
Portapape... & Fuente ] Alineac 51 ‘ ‘
HIPERVINCULO ™
A2 - CONTAR.
MAX e

| A | B c o & SUMA(nimerol;mimero;..)
Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.
Argumentos de funcion @ Ayuda sobre esta funcién I Aﬁmr I Cancelar

SUMA

Mimerol [l

Mimera2 nimero

Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.

Midmerol: nimerol;ndmero2;... son de 1a 255 nfimeros gue se desea sumar. Los
valores logicos y el texto se omiten erflas celdas, induso si estan escritos

como argumentos,

Ayuda sobre esta funcién Aceptar l I Cancelar

Inicio Insertar Disefio df pagina Formulas Datos Revisar Vista

Ay E== 8 = Genera
N ¥ s -|= A - | E . R
Portapape... & Fuentg Alineacion MNdamero Estilos Celdas
| SUMA - £ v & =sUMA[AL;B2)
F | / Argumentos de funcidn ? X
A B = D B
{52 > 1=
1 1 é ol 1=
2 |1A[AL;B2) e 1
3
Nimerol A1 1
Nimero2 |82 [t}
Nemero3 nimero

Suma todos los nimeros en un rango de celdas.

Nimero2: nimeral;nimeroZ;... son de 1 255 nimeros que se desea sumar. L
valores Idgicos y el texto se omiten en las celdas, incluso i estén
como argumentos.

Resultado de la férmula = 1

Ayuda sobre esta fundén Cancelar

35

35 - Las referencias a las celdas pueden ser:

o Absolutas
Relativas
[] Texto

Hpctas

36

36 - jQue acciones se pueden realizar a traves de la ficha Revisar de la cinta de opciones?

[ Revisidn ortografica
[ Inzertar comentarios

Seleccion del idioma del documento
ETraducir palabras

38

38 - ;De queé forma es posible abrir un documento de Excel?

[l 56lo lectura
[ ] Abrir en el explorador
[] En modo segura

CDmD copia
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44
44 - No se puede seleccionar la columna A y la fila 1 al mismo tiempo.
ﬁ\ferdaderu
Falso
46 46 - ;Es posible realizar busquedas de texto dentro de las formulas?
SiJ es posible,
p
O No, no es posible.
60 - ;Qué funcion realiza el icono recuadrado en rojo?
-
il | 1]
e w00 o
Muestra la vista del documento en modo normal
uestra la wista del documento en modo disefio de pagina
O "Hinguna de las opciones es correcta
O Muestra la vista del documento en modo vista previa de salto de pagina
51 _
51 - Si se abre un documento de excel 2003 con Excel 2010, al guardar las modificaciones jque
sucede con la version del documento?
La aplicacion cambia la version automaticamente
Se mantiene la version original del documento
O Minguna de las opciones es correcta
O La aplicacidn pregunta si se quiere cambiar o conservar la versidn del documento
52 o . . B . .
52 - ;Que acciones se pueden realizar a traveés de la ficha Inicio de la cinta de opciones?
[ Cortar, copiar v pegar
[ Cambiar el tipo de letra
Crear nuevos documentos
Insertarfeliminar celdas, columnas, ..
54 _
55 - Para introducir datos repetidos sin tener que escribirlos todos utilizara:
O Minguna de las opciones es correcta
O Autorellenar
ﬁ Ctrl + Entrar
Autocompletar
55

55 - Escoja las opciones de pegado que nos ofrece Excel 2010

Mantener formato de origen
[] Sclo texto

[T 50lo formato

[l Mantener tema de destino
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56 - ;Que acciones se pueden realizar a traves de la ficha Diseno de pagina de la cinta de
opciones?
[l odificar los margenes de la hoja
)| Mostrarfocultar las lineas de cuadricula
Maostrar la vista previa
Modificar la orientacion de la hoja
70 - Estando situados en la celda A1, ;que sucede por defecto si se pulsa la tecla Fin+Cursor
derecha?
O Minguna de las opciones es correcta
ﬁLa celda seleccionada serd B1
La [s=lda seleccionada sera la Ultima celda no vacia de la misma fila, si todas estan vacias sera la
celda de la dltima columna de la misma fila.
O La celds seleccionada serd la celda de la itima colurmna de la misma fila,
58 65 - Partiendo de esta situacion oculte la barra de formulas
&=
Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
Px ~ = Tos Anchg
by S| S .
O & O ,@: =l 5 ] ato
Margenes Orientacion Tamano Areade  Salios Fondo Imprimir
- A - impresion ~ titulos i’g Escala
Configurar pagina = | Ajustar area
- |
B C D E F G
d1= Libro1 - Microsoft Excel
Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revis Vista
Wer salt. Pag. X [ =) _] Mueva ventan
l g Regla |:| Earra de farmulas 1% i @ '_é
| vistas personalizadas 0 0 r = 200 = S Crganizar tod
¥ Lineas de cuadricula [ Titulos Zoom 100%  Ampliar o
| Pantalla completa seleccidn ﬂﬂlnmnmllzar =
de libro Mostrar Zoom
B c D Barra de formulas

Muestra la barra de farmulas en la que puede

= | =COS(B9) escribir texto y farmulas en las celdas.

C D

PESTANA VISTA>DESACTIVAR CASILLA BARRA DE FORMULAS(quitar V)
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59

59 - ;Queé funcion realiza el icono recuadrado en rojo?

= = 3
OF & =
’;E = ? ii\ X Autosuma - ﬁ [ﬁ
G =2 @ Rellenar = =
Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
* celda~ v - - (2 Borrar ~ y filtrar ~ seleccionar ~
Celdas Modificar
hd
K L M N o P

Abre un cuadro de dialogo de ayuda de excel
O Ninguna de las opciones es correcta

O Abre la pagina web de office de ayuda en linea
ﬁ,&bre un panel de tareas de ayuda de excel

60

64 - Tenemos, por un lado, un documento con la version 2003 de excel y tenemos, por otro

O La versidn del 2010 es de mayor tamafio

o

Minguna de las opciones es correcta
La versidn del 2010 es de menar tamaiio

O Mo hay ninguna diferencia

lado, el mismo documento con la version 2010 jque diferencia hay entre los dos?

61

61 - Cortar el contenido de la celda seleccionada y pegarlo

el teclado)

M9 &is

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos

Calibri

.@/-

[
i
)

Portapape.. = Alineac]
Al \ -
A ) B C D E
1 |Excel
2
3
Farmulas

en la celda C1 (no es posible utilizar

Datos

Alineacion
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62 .
62 - ;Cual de las siguientes opciones es una referencia relativa?
=5y
=A1
O =gAf
O =5a51
63 L . o
63 - ;Se imprimen las lineas de division de las celdas?
No, no se imprimen
Si se quiere si, es una opcion
O si, siempre
64 : : i
64 - ;Qué nombre recibe el elemento recuadrado en rojo?
Ed9-c-Rls
Inicio Insertar Diseno de pagina Formulas Datos
= 4 - = _
Calibri = = P
- ===
egar N & 8 E == EIE
- 7 = === w5
Portapape.. I Alinead
Al - fe |
A B = D E
1
2
3
I,
&
Grupo
O Blogque
O Ficha
O Pestaia
65 ] ) ; .
65 - ;Que acciones se pueden realizar a traves de la ficha Diseno de pagina de la cinta de
opciones?
Modificar los margenes de la hoja
Mostrar/ocultar las lineas de cuadricula
Maostrar la vista previa
Modiﬁcar la orientacidn de la hoja
66 . i -
66 - En Excel 2010, la barra de titulo ha sido eliminada
ﬁ\ferdadero
Falso
67

67 - Estando situados en la celda A1, ;qué sucede por defecto si se pulsa la tecla Fin+Cursor
derecho?

O Ninguna de las opciones es correcta
ﬁ La celda seleccionada sera B1
La celda seleccionada sera la Ultima celda no vacia de la misma fila, si todas estan vacias serala
celda de la ultima columna de la misma fila.
O La celda seleccionada sera la celda de la dltima columna de la misma fila.
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68

68 - ;Qué funcion realiza el icono recuadrado en rojo?

O 100% (=)

%‘v‘tuestra la vista del documento en modo normal

Miuestra la vista del documento en modo diseno de pagina

O Ninguna de las opciones es correcta

O Muestrala vista del documento en modo vista previa de salto de pagina

69

69 - ;Es posible mover una hoja de un documento a otro?

Mo, no es posible
51, es posible

70

70 - Estando situados en la celda A1, ;qué sucede por defecto si se pulsa la tecla Tabulader?

O La celda seleccionada seguird stendo A1
O La celda seleccionada pasara a ser A2
(] La celda seleccionada pasara a ser B1
O Ninguna de las opciones es correcta
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1 - Cree una tabla de las celdas que aparecen seleccionadas

FEREER-E

Datos

Farmulas

-

Alineac|
/ A | B c D E
,; 2
3
[

EA9-=-0@QI- Lib
nicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Rey

p a (¥ Farmas #y Linea .

X "y A= + - :

I:“ H IJ Ll | = &=] SmartArt .I .I & Circular |_I

P o PR - - Tabla Tabla Imagen genes .. Columna n
Ini Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos dingmica &3t Captura S Barra (5]
]_. E EE @ Formas = M Linea ~ Tablas llustraciones Graficos
£ = T2 smartart @B Circular Al i h 2 |
Tabla Tabla Imagen A 25 Columna F
dindmica predisenadatag: Captura - Bopara- A B | c D E
Tablas llustraciones Grafico: 1 ‘1 Crear tabla ? ¢
2
Tabla (Ctrl+{) i " iDénde estan loz datos de |a tabla?
e

=
2
3

Crea una tabla para administrar y analizar

datos relacionados.

Las tablas permiten ordenar, filtrar y dar
formato a los datos de una hoja mas

facilmente,

A

ERENRE- BT S

[ La tabla tiene encabezados.

Concelr

3 - jCual es el método abreviado para modificar el contenido de una celda?

B
Alt + Insert

O Insert
O Espacio

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

O Falzo
Verdadero

3
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5 - Estando situados en la celda A1, jqué sucede por defecto si se pulsa la tecla Fin+Cursor
derecho?

O Minguna de las opciones es correcta

O La celda seleccionada serd B1

L& celda seleccionada sera la dltima celda no vacia de la misma fila, si todas estan vacias sera la
celda de la dltima columna de la misma fila.

O La celda seleccionada serd la celda de la dltima columna de la misma fila,

6 - ;Que nombre recibe el elemento recuadradeo en rojo?

Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos

j # Calibri 11 - Ay =
Pegar ¥ N ¥ § - Sy - é. = =
Portapape.. & ] Alineaci
A2 - I

|E
m
(@]
[}
m

K8 |3

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

7 - jPara que sirve el elemento recuadrado en rojo?

T
I_ﬁ Opciones generales para trabajar con Excel.

Opciones de interfaz de usuario

Mastrar minibarra de herramientas al seleccionaE
Habilitar vistas previas activas i
Combinacion de colores: % Plateado El

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

Al crear nuevos libros

Usar esta fuente: Fuente de cuerpo EI
Tamafio de fuente: 11 lT‘

Para abrir el cuadro de dialogo Ayuda de excel
Para mostrar una descripoian de las caracteristicas de dicha opcion

O Minguna de las opciones es correcta
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8 - Cambie el tamafo actual della pagina a

tamano tipo Carta sin utilizar la ficha Archivo

HH9-c-&ls

= %
Bl

Calibri

Pegar N & § ~
s J ]

Inicio Insertar Diserio de pagina Formulas Datos

Portapape.. Fuente F] Alineac|
Al - I |\E><ce|
A B C D E
1 [Excel
3
EE9-™-0l= Libro1 - Mic
mmicin Insertar Disefio de paogpa Farmulas Datos Revisar

Colores = 3 & = ;
A% 0 BlIDOWe =& & .
Fuentes' \ t
Temas Margenes Orientacioff [Tamanof Ar e  Saltos Fondo Imprimir
- @ Efectos ~ - - ~  Jimpresio titulos
Temas Carta ||| Aj
| Al - i | D 21,59 cm x 27,94 cm
A B C D Oficio
21,59 35,56
1 |Excel e
2 Ejecutivo
3 D 18,41 cm x 26,67 cm
a A4
5 D 21 cmx 29,7 cm
° AS 1
7 I:l 148 cmx 21 cm

1

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

[l Obtener datos externos (desde Access, web..
[ | Ordenar los datos alfabéticamente

[] Exportar lozs datos

[] Revision ortografica

|

10

10 - ;Es posible cambiar el simbolo que representa el separador de decimales?

Sf, es posible
O

Mo, no es posible

(EN ARCHIVO>OPCIONES>AVANZADAS>0OPCIONES DE EDICION)

Opciones de Excel

General

Férmulas

Revision

Guardar

Idioma

Avanzadas

Personalizar cinta de opciones
Barra de herramientas de acceso rapido
Complementos

Centro de confianza

13* Opciones avanzadas para trabajar con Excel.

Opciones de edicién

Después de presionar Entrar, mover seleccién
Direccion: Hatia abajo |~

[] Insertar autamaticamente un punto decimal
Posiciones decimales: |2 =

Permitir arrastrar y colocar &l controlador de relleno y las celdas
Mensaje de alerta antes de reemplazar celdas

Permitir editar directamente en las celdas

Extender formatos de rangos de datos y férmulas

Habilitar la insercion automatica de porcentajes

Habilitar Autocompletar para valores de celda

[J Hacer zoom al usar la rueda de IntelliMouse

Avisar al usuario cuando haya Una operacién gue requiera mucho tiempo
Cuando este nimero de celdas (en miles) se vean afectadas: |33.554 |5

Usar separadores del sistema

Separador de decimales: |,

Separador de miles:
Movimiento del cursor:
@ Légico
) Visual

3
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11 : T
11 - ;Que extension tienen por defecto los documentos de Excel 20107
O s
O xltx
s
st
12 . g . . .
12 - jQue funcion realiza el icono recuadrado en rojo?
Ed9-c-Q-
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos %
_!] & Calibri 11 v A AT §
P_ i
egar
-
Portapape.. M Fuente ra Alinead
Al - |
A B C D E
1
2
3
O Aplica una alineacion centrada al contenido de la celda
O Minguna de las opciones es correcta
Aplica una alineagion en medio al contenido de la celda
O Aplica una alinea%ﬁn justificada al contenido de la celda
13 |
13 - Aplique una alineacion centrada a la celda seleccionada
Hdo-c-&l=
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
j * Calibri == %] P
p_ Ea- -
egar N & 8§ - = =
- < -
Portapape.. Fuente ] Alineac|
Al - 5 | Excel
A B C D E
1 |[Excel
2
3
14

14 - jQue funcion realiza el icono recuadrado en rojo?

= = £3
OF # =

';% Cem 9 iil ¥ Autosuma + W [ﬁ

3 =2 @ Rellenar ~ =
Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
~ celda~ A - - 2 Borrar ~ y filtrar = seleccionar ~
Celdas Modificar

W
K L M M o] Pz

57
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14 - ;Que funcion realiza el icono recuadrado en rojo?

gﬂ«bre un cuadro de dialogo de ayuda de excel
Minguna de las opciones es correcta

O Abre la paging web de office de ayuda en linea
O Abre un panel de tareld de ayuda de excel

15 15 - Aplicar un subrayado doble al contenido de la celda seleccionada
Hd9-o-&i-
Inicia Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
_!I & Calibri == % P
P‘ Ba- .
egar N & § - E=E= =S
- =
Portapape.. Alineac|
Al -
A B C D E
1 [Excel
5 s
3
Ed9-~-0@l Libro1 - Microsoft |
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
# Calibri 11 A A %] = = =¢ | General
Ba- L
Pegar 4 N x'v H- &-A- EE= [EE R RV
Portapape.. = § sy ado 1 Alineacion [ Ndmero
| Al I D subrayado doble I
A B C Subrayado doble
1 Excel Aplica el subrayado doble al texto
7 seleccionado,
16 ) )
16 - Escoja las opciones de pegado que nos ofrece Excel 2010
Mantener farmato de origen
[] 5olo texto
Salo formato
______ Mantener tema de destino
17

17 - ;Que es una referencia absoluta?

Es la referencia a una celda que va a permanecer invariable
O Es la referencia a una celda que conforme uno cambie de posicidn cambia la celda
O Todas las opeiones son incorrectas
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18
18 - Partiendo de esta situacion oculte la barra de formulas
T
Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
3 = F=1 o4 Anchg
F 1 ] 5 .
O 0Rk=2G 3
Margenes Orientacidn Tamafio Area de  Saltos Fondo Imprimir
- - *  impresién = titulos ] Escalg
Configurar pagina I | Ajustar area
- 5|
B C D E F G
d1= Librol - Microsoft Excel
Insertar Diserfio de pagina Farmulas Datos Fevis Vista
Ver salt, Pag. i e Mueva ventan
| g Regla |:| Barra de formulas kﬁ Iﬁé
| vistas personalizadas = S Crganizar tod
i I Zoom 100%  Ampliar
| Pantalla completa i sl s calaccidn Elnmwilizar ~
de libro Maostrar Zoom
B c D Barra de férmulas
— | Muestra la barra de farmulas en la que puede
| =CO5(B3] escribir texto y formulas en las celdas.
C D
PESTANA VISTA>DESACTIVAR CASILLA BARRA DE FORMULAS(quitar V)
19 _
19 - Al desplazar un rango de celdas con el raton, si las dejamos encima de otra celda que
contiene algun dato, ;jqué pasaria?
O Minguna de las opciones es correcta
) Mo nos dejaria ya que no podria reemplazarlas
Moz darfa la opcidn de reemplazarlos o cancelarlo
O Los reemplazaria automaticaments
20

20 - ;Que significa el mensaje de error FHEEEEFT

D Que la celda no es lo suficientemente ancha para mostrar todo su contenido
O Que la formula de la celda hace referencia a un dato inexistente

O Que se estd dividiendo un ndmero entre 0

O Minguna de las opciones es correcta
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21 : . . . )
21 - jQue funcion realiza el icono recuadrado en rojo?
EE9-™-3-
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
3 * Calibri = ==
P_ T
egar N & § - E=E=
- F
Portapape.. Alineac
A2 hd
A B C D E
1
21 B
3
O Cambiar el tipo de letra
Aumentar el tamafio de letra
O Cambiar el color de la fuente
O Minguna de las opciones es correcta
22 e : . -
22 - Es posible imprimir un documento a través de la barra de herramientas estandar
O verdadero
Falso
23 ) : :
23 - ;Se puede configurar el numero de hojas que aparecen por defecto cuando se crea un
documento?
O Mo
O-i
24 T . .
24 - Excel permite dividir el contenido de una celda en varias columnas
D Yerdadero
O Falso
25

25 - Teniendo tres filas seleccionadas jque ocurre si ejecutamos el comando insertar fila?

Se insertaran tres filas

O Minguna de las opciones es correcta

O 5Seinsertard una fila

O La aplicacidn preguntard cuantas filas se han de afadir
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26 . . . .. .
16 - Cambie la Orientacion de la pagina a Horizontal
HEHd92-C-&l=
Inicio Insertar Diserio de pagina Formulas Datos
3 & Calibri 1l o Al A = %] P
Pegar_ N £ § - H-WAN-| === |iEE
) 8 TN E=FE= =
Portapape.. Fuente F] Alineac|
Al - £ | Exgel
A B C D E
% 1 |[Excel
2
3
Ed9-~-0 QI
m_lniciu Insertar o de pagina Farmulas Datos
S OfB)0 & 26
= Fuentes = ) =l ==
Temas Margenef |OrientacionfTamafio Areade  Saltos For
- @ Efectos = - ) - _impresién -
Temas I ir pagina
I Vvertical
| Al -
s : i
Harizontal
1 |Excel E
7
27 L . _— .
27 - ;Que opcion del pegado especial del boton eliminaria la farmula?
Valores
O Fdrmulas
28 b Y . .
28 - jEs posible anadir/eliminar iconos en la barra de herramientas de acceso rapido?
O Mo, no es posible
51, es posible
29

29 - ;Que sucede si pulsamos el

elemento recuadrado en rojo?

Estilos de | Insertar Eliminar Formato

7 s - % LE_—I ¥ Autosuma * %
_% = @ Rellenar = [ﬁ

= B R
o @ o= P =

Ordenar] Buscary

v celda~ A - - &2 Borrar ~ y filtrar =}seleccionar ~
Celdas Modificar

W

K L M N o] PRIz
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29 - jQueé sucede si pulsamos el elemento recuadrado en rojo?

5e despliega un menud con una serie de opciones
O 5e abre el cuadro de dialogo Buscar
Se abre el cuadro de dialogo Buscar v Reemplazar
Minguna de las opciones es correcta

30
30 - En Excel 2010, la barra de estado ha sido eliminada
O Werdadero
Falzo
31 . . . .
31 - En la cinta de opciones se muestran constantemente todas las fichas existentes
D Falso
O werdadero
32 ) ) . .
32 - Aplica un color de relleno amarillo (de los colores estandar) a la celda seleccionada. No es
posible hacer uso del cuadro de dialogo Formato de celdas
EH9-~- &=
Inicio Insertar Diserio de pagina Formulas Datos
j * Calibri 1l AN == %] B
Pegar - A== =
o &-A- ==
% Portapape.. Fuente = Alineac|
Al - fr| Excel
A B C D E
1 |Excel
2
3
Hd92-o-0R_(=
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
.
j & Calibri
_ Za-
Pegar f N & §
Portapape.. &
| Al -
A B
1 Excel
2
3
4
Sin relleno
2
6 13 Mas colores..,
33

33 - Cuando introducimos un texto, Excel lo alinea a la:

O Derecha
O Centro
lzquierda
O Mo lo alinea
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34

34 - ;Porque razon sale este error, '#DIV/0!" ?

O Porque Excel no reconoce el texto de la farmula
Porque se ha dividido un nimero entre cero

O Minguna de las opciones es correcta

O Porque no hay un valor disponible para esa formula

35

35 - Cambie la fuente de la celda seleccionada a 'Arial’

Ed9-o-&

Inicia Insertar Dizefio de pagina Farmulas Datos

oy
_!I & Calibri =11 v A AT
i Ba-

Pegar

7

Portapape.. I
Al - fr| Excel

Fl Alineac|

A B C D E
Excel

b

[T R

BE92-¢-0Rls

Archivo Inicia Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
=l=l» &
Fuentes del tema -

Pegar f
) {} Cambria (Titulos)
Portapape...

j O Calibri

Todas las fuentes
. Ao fgeney FB =
2 ) ALGERIAN
3 & Arial
A
5

[ l

—EI '*‘ Calibri EL - A AT

rian

(Cuerpa)

{} Arial Black
O mrial Marrow

36

36 - Alinee el texto que aparece en la celda en la parte superior de ésta
9™~ &=

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
= %

j Calibri 11 A A= %] B

,__E‘v
Pegarj N ¥ §- - &vév = =

-

Portapape.. I Fuente = Alineac|
Al - fr| Excel
A B C D E

1 [Excel %

2

10
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37 - jPara que sirve el elemento recuadrado en rojo?

EIH9-®™-Q
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
e
B * Calibri e
re s
egar N ¥ § -
j 2

-

4

=
¢
4
b
a4 b‘
e
-
i

Portapape.. Fuente 7 Alineac

A2 v fe |

|E
m
L]
=]
m

O Para convertir el texto seleccionado en maydsculas/mindsculas

O Para mostrar el cuadro de dialogo Alineacidn

O Para recudir el tamafio del texto hasta ajustar al tamafio de la celda
1 para aplicar una orientacion al contenido de la celda

38 - ;Se pueden imprimir los comentarios insertados en una celda?

51, se pueden imprimir si asi lo especificamos

O Mo, los comentarios solo sirven para ser vistos en el ordenador
O Minguna de las opciones es correcta

O Mo es posible insertar comentarios en una celda

39 - Anada un filtro a las celdas que aparecen seleccionadas

NIRRT

Inicio Insertar Diserio de pagina Formulas Datos

_=| * Calibri = g%]
4 By~
Pegar Jf N & § - = =
Portapape.. I Fuente P Alineac|
Al - # | Opcion A
A | B c D E
1 |Opcion A Opcign B
2 4 B
3 2 5
IEII H9-t-Q|s Librol - Microsoft Excel
mmicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
([ Desde Access =0y Iy @ Lé‘ Conexiones Al Eq . F § Borrar E =
z ~“H
E,} Desde web l—U l—U N Propiedades h i.r Volver a aplicar —
o De otras = Conexiones | Actualizar . ij{ CGrdenar | Filtro T Texto en  Quitar
([ Desde textd  fyentes~  existentes todo~ &= Editar vinculos # Avanzadas columnas duplicados
Obtener datos externos Conexiones Ordenar y filtrar Herramie
| Al - .fr| Opcion A Filtro (Ctrl+Maytis+L)
A B C D E F Habilita el filtrado de celdas seleccionadas.
i Opcion A Opcion B Una vez activado el filtrado, haga clic en la
2 4 | flecha del encabezado de columna para elegir
3 2 5 un filtro.

11
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40 -
40 - Tenemos, por un lado, un documento con la version 2003 de excel y tenemos, por otro
lade, el misme documento con la version 2010 ;jque diferencia hay entre los dos?
O La versidn del 2010 es de mayor tamafio
O Minguna de las opciones es correcta
La version del 2010 es de menor tamano
O Mo hay ninguna diferencia
41 . . . .
41 - ;Que resultado aparecera si aceptamos la formula que aparece en la imagen?
Inicia Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
_!]‘* T AN ==
8= gy
Pegar N & § M- A-| ==
el 4 [
Portapape.. Fuente Alinead
Pl v (© % ¥ [ =Si(B2>F2;"si";"No") s
A B C D E F G
1 Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
3
4 |=SI{B2>F2:"Si":"NO"}
m Mo
O si
Q Error
41 . . .
42 - En Excel 2010, la barra de menus ha sido eliminada
“erdadera
O Falso
44

44 - ;Que funcion realiza el icono recuadrado en rojo?

EEH9-®-[4 =
Inicia Insertar Disefio de pagina Farmulas Datas
o

_=] # Calibri 11 v AN AT
|| By -

- | Sy~ é.

Pegar N ¥ § ~
- =

Portapape.. & Fuente ] Alineac

A2 hd

E3

[

=)
m

O Calcula la autosuma de los datos seleccionados
Insertar una funcian

O Revisa los datos de la formula seleccionada

O CNinguna de las opeiones es correcta

12
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46

46 - ;Qué funcion realiza el icono recuadrado en rojo?

[
|[EIEIIE 100% (=) 0 @

O Muestra la vista del documento en modao normal

uestra la vista del documento en modo disefio de pagina

OMlinguna de las opciones es correcta

O Muestra la vista del documento en modo vista previa de salto de pagina

48

48 - Para introducir los meses del ano sin tener que escribirlos todos utilizara:

O Autocompletar

Autorellenar

O Minguna de las opciones es correcta
O Ctrl + Entrar

50

50 - El cuadro de nombres muestra el contenido de la celda activa

D Falso

O werdadero

51

51 - Elija las frases que sean 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 tadaos los libros Excel abiertos en la ventana

52

52 - Estando situados en la celda A1, jqueé sucede por defecto si se pulsa la tecla Tabulador?

O La celda seleccionada seguird siendo A1
O La celda seleccionada pasard a ser A2

La celda seleccionada pasara a ser B1
O Minguna de las opciones es correcta

53

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

O Falso %
‘erdadero

13
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54 . . . . o .
54 - Si tenemos tres hojas seleccionadas y ejecutamos el comando ‘Cambiar nombre’, ;donde se
aplican los cambios?
O En las tres hojas
O Minguna de las opciones es correcta
O En ninguna de las hojas
Unicamente en la hoja activa
55 . . .
55 - ;Que tipo de datos se pueden introducir en una celda Excel?
O Sdlo texto y nldmeras
Texto, fecha y numeros
O Texto, nurmeras y araficos
O Textno, fecha, ndmeros y graficos
56 _
56 - ;Qué sucede si pulsamos el elemento recuadrado en rojo?
+ [ lal |:
Inicio Insertar Diserio de pagina Formulas Datos Revisar
 Colores - |j P\ ['_' | ’;l =l
% L e 1|
]Fuentes b J j ; j
Margenes Orientacion Tamafo Areade  Saltos| Fondo Emprimir
]Ef“tos T A - - impresion ~ titulos
as Configurar pagina =
a1 - £ |
A B 5 D E F
%Se despliega un mend con una serie de opciones
Se abre el cuadro de dislogo fondo de hoja
O 5e abre el panel de tareas fondo de hoja
O Minguna de las opciones es correcta
57 L A WIS . ,
57 - ;Es posible aplicar una alineacion en diagonal al contenido de una celda?
51, es posible
O Mo, no es posible
58

58 - Cortar el contenido de la celda seleccionada v pegarlo en la celda C1 (no es posible utilizar

el teclado)
Hd9-c-&is
m Inicio Insertar Diserio de pagina Formulas Datos
j * Calibri 1l AN ==
4 By~ -
% Pe?ar‘; N £ § - o &vév ==
Portapape.. I Fl Alineac|
Al - fr| Excel
A B C D E
1 [Excel
2
3

14
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EEA92-™-0QI

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos

Archivo

Calibri <11 v A AT

1
1
(NN

M- A EE=E iE 5=
I - - = =
a Alineacidn
D E
1
2
59 L " .
59 - ;Es posible inmovilizar una columna en una hoja Excel?

O Mo, no es posible

51, es posible
60 L o :

60 - ;Que funcion realiza el icono recuadrado en rojo?
-
I
| [EB| oY) 100% (=)

O Muestra la vista del documento en modo disefio de pagina

Muestra la vista del documento en modo vista previa de salto de pagina

O Muestra la vista del docurmento en modo normal

O Minguna de las opciones es correcta
61 |

61 - Al tener un texto seleccionado jcomo se llama la barra con opciones de formato que
aparece encima del texto?

Mini barra de herramientas

O Barra de herramientas de acceso rapido

O Barra de herramientas formato

O Barra de formato
64

64 - ;Que vista se utiliza para ver como quedaria impresa una hoja Excel?

O vista preliminar

O Vista previa de salto de pagina
Wista previa de impresion

O Vista normal

15
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65 . _
65 - ;Desde que ficha se puede acceder al encabezado de pagina?
Insertar
O Minguna de las opciones es correcta
O Datos
O Inizio
66 _
66 - ;Cual de las siguientes opciones es una referencia relativa?
O =581
=A1
O =aai
O =5a51
67 _
67 - Estando situados en la celda A1, jqueé sucede por defecto si se pulsa la tecla Intro?
O Minguna de las opciones es correcta
O La celda seleccionada pasard a ser B
La celda seleccionada pasara a ser A2
O La celda seleccionada seguira stendo A1
68 . . §
68 - ;jCual es la manera correcta de escribir una fraccion?
O 140
O 1/4
0174
O Minguna de las opciones es correcta
69 |
69 - En Excel 2010, la barra de titulo ha sido eliminada
O verdadero
Falso
70

70 - jQue operadores de celda pueden aparecer en una formula Excel?

O Operadores aritméticas

[ “peradores de comparazion
[ Operadores de filtrada

] Operadores de texto

16
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10

10 - Aplica a la celda seleccionada el formato bor

de derecho. No es posible hacer uso del

cuadro de dialogo Formato de celdas

" AR

Archivo Inicio
] *
B

& |+

Insertar

Calibri

Dizefio de pagina

Farmulas Datos

Paortapape E} Alineac|
[% Al - fr| Excel
A B 5 D E
Excel
2
3

[

R oA

Fue Bordes

Borde inferiar

Borde superior

a9 -

L
_’] * Calibri - 11

Pegar N & § -
= =

=

Insertar Disefio de pagina Farmulas

Borde izquierdo

Borde derecho I

Sin borde
Todos los bordes
Bordes externos

Borde de cuadro grueso

H

Borde doble inferior

Borde inferiar grueso
Borde superior e inferior

Borde superior e inferiaor grueso

Portapape... = ] Alineac
Al ! _fr| Excel
A B C ] E

1 |Excel

2

3

Borde superior e inferior doble

12

12 - Inserte un grafico de tipo Columna en 2-D (el primero de la lista)

3%}

,g ) - (8- |3
Inicia Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
iy ¥ -
B Calibri Tl - A A (|~ | 5
Pegar Jf :
Partapapeles ™ Fuente P Alineacid)
Al - by e |
A B C D E

ElE  LyTowag

]‘7 E @ HE T2 smartart

Tabla Tabla Imagen Imagenes ..
dinamica predisefiadas @3+ Captura
Tablas llustraciones

Libroe1 - Microsoft Excel

Datos Revisar Vista

l¢ Linea ~ |l Area ~ A Linea

Circular = |2+ Dispersién ~ ECqumna
Columna

Barra - o Otros = LA

Al -

£| md

A B =
1 |Mes I;Examenes
Febrero 150
Marzo 300
Abril 200

2
3
4
5
6
7

e Lﬂ“m T

Columna agrupada
Compara valores entre categorias usando
J{ﬂ[ﬁ rectangulos verticales.
\— Utilicelo cuando el orden de categorias no sea

Cilindrl importante o para mostrar recuentos de
elementos como un histograma.

||F‘|i h iE IE ‘i"l|l
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29

29 - Si seleccionamos una fila ne nos dejara insertar columnas.

" Falso
Yerdadero

35

35 - ;Es posible inmovilizar una columna en una hoja Excel?

Mo, no es posible
Sf, es posible

36

36 - El icono cambiar ventanas sirve para cambiar de un libro abierto a otro

C Falso
Verdaderu

37

37 - El cuadro de nombres muestra el contenido de la celda activa

Falso

C Werdadero

41

41 - jQué acciones se pueden realizar a través de la ficha Insertar de la cinta de opciones?

Elnsertar tablas

[~ Insertar filas, columnas v hojas
Insertar graficos

Insertar cuadros de texta

44

44 - ;0ue diferencia existe entre borrar contenido y borrar todo?

' Mo existe la opeidn borrar contenido

' Borrar contenido no eliming el formato, sdlo el contenido v los comentarios
C Minguna, ya que es lo mismo

Borrar todo elimina ademas del contenido, los formatos v los comentarios

59

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

] Obtener datos externos [desde Access, web...)
[§ Ordenar los datos alfabéticamente

[T Exportar los datos

[~ Rewision ortografica

60

60 - Estando situados en la celda C2, ;que sucede por defecto si se pulsa la tecla Fin+Cursor

izquierdo?

La celda seleccionada serd la celda anterior que contenga datos de la misma fila
' Minguna de las opciones es correcta

' Lacelda seleccionada serd la celda de la primera columna de la misma fila

' Lacelda seleccionada serd B2 [%.
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61
61 - Aplicar un subrayado doble al contenido de la celda seleccionada
EEHD-&-&|~
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
"c.h p—
j % Calibri 11 Ay =
1 Ba-
Pegar N £ § - - M- A ==
= s 4 —
Partapape.. Fuente [ Alineac|
Al v (" I | Excel
A B C D E
1 |Excel
2
3
EE9-~-0QQI- Libro1 - Microsoft |
Inicio Insertar Disefo de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
* - . - _ =
Calibri 11t A A = = =" General
Ea- -

o 5 N &[S\ »-A- === BE- - oy
Portapape.. & E Alineacion X Nimero
| Al I D subrayado doble I

A B = Subrayado doble
1 Excel Aplica el subrayado doble al texto
7 seleccionado.
62

62 - Elimine por completo el contenido del portapapeles

HEd9--&I-
Inicio Insertar Diserio de pagina Farmulas Datos

3 * Calibri

o

egar N ¥ § -
S | =

Portapape.. Fuente [} Alineac|
Al - (" 3 | Excel
A B C D E

1 |Excel

2

3

EH9-~-0=
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
=07
j % Calibri 3 %] P
= By~ .
Pegar N & § -

-

Portapape... I.x I\ Fuente P Alineacion
Al \ - e | Excel

Portapapeles 1 de 24 V X | A

1 |Excel

]
i
i
[Thdl

m

Haga dic en el elemento que dese
pegar: Borrar todo
o :
5
7]
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64 64 - ;Es posible eliminar una hoja de calculo mediante el elemento recuadrado en rojo?
= = 23
a @ o=@ =
Q Cm F LE_—'\ X Autosuma * W [ﬁ
3 | @ Rellenar = 4
Estilos de | Insertaf Eliminar Formato Ordenar  Buscary
v celda~ - - - (2 Borrar ¥ y filtrar = seleccionar ~
Celdas Madificar
v
K L M N 0 P
E 51, es posible
O Na, no es pozible
65 65 - ;Es posible cambiar el simbolo que representa el separador de decimales?
m 51, es posible
' Mo, no es posible
66 . . D
66 - jComo aparece una palabra mal escrita ortograficamente en Excel 20107
C Aparece con un subrayado ondulado y en verde
' Aparece con un subrayado ondulado v en rojo
' Minguna de las opciones es correcta
D Aparece igual que las demas palabras, es decir no cambia
67 . . P o I
67 - Para introducir los meses del ano sin tener que escribirlos todos utilizara:
' Autocompletar
D,&uturellenar
' Minguna de las opoiones es correcta
© Ctrl + Entrar
68 . . . ) .
68 - ;Es posible hacer una busqueda de formulas dentro de la hoja de calculo?
E 51, es posible
' Mo, no es posible
70

70 - ;Mediante que caracter se representa un rango?

0 Mediante '
C Mediante '/
[ Mediante '
 Mediante '8
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1 - ;Qué nombre recibe el elemento recuadrado en rojo?

HEH9-~-Q1=
Inicio Insertar Diseno de pagina Formulas Datos
-]
B * Calibri = ==
4 By~
Pegar ¥ N & § - EE=
Partapape.. I Fuente E} Alinead
Al - fr|
A B C D E
1
2
3

m Grupo

 Blogue

%Ficha

Pestaria

2 - Es posible imprimir un documento a través de la barra de menus

E Falso

 Verdadero

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

51, es posible.

' No, no es posible.

4 - ;Que acciones se pueden realizar a través de la ficha Insertar de la cinta de opciones?

Insertar tablas
[~ Insertar filas, columnas y hojas

Insertar graficos
Insertar cuadros de texto

5 - ;Es posible imprimir un rango de la hoja de calculo?

' No, hay que imprimirla hoja entera
51, es posible

7 - ;Para qué sirve el elemento recuadrado en rojo?

x| d &=
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos
g
_!] * Calibri 1l AN ==
Pegar ‘; ===
P-thapape...l . I Alinead
Al
A B C D E
1
2
3

" Para abrir el cuadro de dialogo Portapapeles

' Para ocultar el grupo Portapapeles

" Para mover el grupo a otro lugar de la misma ficha
E Para abrir el panel de tareas Portapapeles




8 - ;Qué funcion realiza el icono recuadrado en rojo?
E9-~-Q=
Inicio Insertar Diserio de pagina Formulas Datos
-
j L] Calibri 11 v A AT
i Ba-
- &-A- =

32% P

Pegar N & § -
s 4 =

Portapape... & Fuente Pl Alineaci

A2 - | & |

" Calcula la autosuma de los datos seleccionados
Insertar una funcion

“Revisa los datos de la formula seleccionada

' CNinguna de las opciones es correcta

9 - ;Como se puede insertar una nueva hoja de calculo al documento?

[[] Mediante el método abreviado Mayis + F11
A traves de la ficha Inicio
[© A traves de la ficha Insertar

[n A traves del menu contextual que se despliega al estar situado el ratdn encima de la ficha de
seleccion de hojas

10 - ;Es posible eliminar una hoja de calculo mediante el elemento recuadrado en rojo?

= = 22
o @ = = =
’;‘i e E( @ T Autosuma * W ‘:ﬁ
3 - @ Rellenar ~ =
Estilos de | Insertaf Eliminar Formato Ordenar  Buscary
~ celda~ - M - ¢/ Borrar ~ y filtrar = seleccionar =
Celdas Modificar
W
K L M N o] Pi

51, es posible
" No, no es posible

11 - Partiendo de esta situacion oculte la barra de formulas

W=

Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista

[*I @ IE @ » l_;.:\ :':'j' =4 Anchd

) 5] Atto:

Margenes Orientacion Tamafio Areade  Saltos Fondo Imprimir
- - - impresion = titulos ?ﬂ Escala
Configurar pagina ra | Ajustar area

- fe |
B C D E F G




1=

Insertar

Librol - Microsoft Excel

Disefio de pagina Farmulas Datos Revis

W It. Pag. I .
| Ered 2 Regla |:| Barra de farmulas

| vistas personalizadas

| Pantalla completa

de libro

Lineas de cuadricula Titulos

Mostrar

Vista

[
Zoom 1008 Ampliar -
seleccign Elnmmrlllzar A

%Nueua ventan
E Crganizar tod

Zoom

B

c D Barra de formulas

£ | =COs(B9)

C D

Muestra la barra de formulas en la que puede
escribir texto y formulas en las celdas.

PESTANA VISTA>DESACTIVAR CASILLA BARRA DE FORMULAS(quitar V)

12

12 - ;Es posible cambiar el simbolo que representa el separador de miles?

E 51, es posible
" No, no es posible

13

13 - ;Qué acciones se pueden realizar a través de la ficha Vista de la cinta de opciones?

Ampliar/disminuir zoom

Inmovilizar paneles

[~ Mostrar/ocultar encabezados de pagina
Grabar macros

14

14 - ;Qué es una referencia absoluta?

Es la referencia a una celda que va a permanecer invariable
" Eslareferencia a una celda que conforme uno cambie de posicidn cambiala celda

" Todas las opciones son incorrectas

15

15 - ;Es posible cambiar el simbolo que representa el separador de decimales?

E 51, es posible
 No, no es posible

16

16 - ;Qué funcion realiza el icono recuadrado en rojo?

M 100% (=)

E Muestra la vista del documento en modo normal
" Muestra la vista del documento en modo disefio de pagina
" Ninguna de las opciones es correcta

' Muestra la vista del documento en modo vista previa de salto de pagina




17

17 - Excel permite dividir el contenido de una celda en varias columnas

E Verdadero
 Falso
18 ) i . .
18 - Teniendo seleccionada la celda C2, ;qué sucede por defecto si se pulsa la tecla Retroceso?
m Se borrara todo el contenido de la celda
' Se borrara el ultimo caracter del contenido de la celda
' La celda seleccionada pasara a ser B2
' La celda seleccionada pasara a ser C1
19 19 - ;Se puede configurar el nimero de hojas que aparecen por defecto cuando se crea un
documento?
" No
Si
20 20 - Aplica un color de relleno amarillo (de los colores estandar) a la celda seleccionada. No es
posible hacer uso del cuadro de dialogo Formato de celdas
EEH9-™-&-
Inicio Insertar Diserio de pagina Formulas Datos
_j * Calibri F1l Ay == %] P
Pegar - - AL ===
= 2-A-EES
Portapape.. = Fuente P Alineac|
Al - )‘-'rl Excel
A B C D E
1 |Excel
2
3
@E9-~-0@l
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
iy ==l»
EE I
Pegar 7 =p==ys=g
Portapape.. &
EEEEEEN—
| Al
A
= «ANRRENEE
2
3
- EEEEN
Sin relleno
5
6 i1 Mas colores..,
21

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

= = 2
o @ =P =
,;E E— ? LE_—| % Autosuma W ‘:ﬁ
3 @ Rellenar ~ =
Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar | Buscary
~ celda~ - - - </ Borrar ~ v filtrar = eleccionar =
Celdas [ eretfreer—
v
K L M N o] P




21 - ;Que sucede si pulsamos el elemento recuadrado en rojo?

E Se despliega un menu con una serie de opciones
' Se abre el cuadro de dialogo ordenar vy filtrar

' Ninguna de las opciones es correcta

" Se abre el cuadro de dialogo ordenar

22
22 - El cuadro de nombres muestra el contenido de la celda activa
E Falso
% Verdadero
23 23 - Parte del contenido de una celda puede tener diferente formato que el resto de contenide
 Falso
D Verdadero
24 . . :
24 - Al tener un texto seleccionado ;como se llama la barra con opciones de formato que
aparece encima del texto?
E Mini barra de herramientas
" Barra de herramientas de acceso rapido
' Barra de herramientas formato
' Barra de formato
25 25 - ;Cual de las siguientes opciones es una referencia relativa?
O =5A1
-A1
O =gAl
0 =SAS1
26 - ;Qué nombre recibe el elemento recuadrado en rojo?
X H9-&-
Inicio Insertar Diserio de pagina Formulas Datos
_..j * Calibri 1l A A == [;] P
=== E:E
Alineaci
D E
% Cuadro de nombre
Mombre de celda
O Opciones de celda
O Barra de farmulas
27 . . . i
27 - No se puede seleccionar la columna A y la fila 1 al mismo tiempo.
" Verdadero
Falso
28

28 - ;Se pueden imprimir los comentarios insertados en una celda?

& 51, se pueden imprimir si asi lo especificamos

' No, los comentarios sdlo sirven para ser vistos en el ordenador
' Ninguna de las opciones es correcta

" No es posible insertar comentarios en una celda




29

29 - ;Cual es el método abreviado para modificar el contenido de una celda?

F2

Al + Insert
C Insert

' Espacio

30

30 - ;Que vista se utiliza para ver como quedaria impresa una hoja Excel?

' Vista preliminar

" Vista previa de salto de pagina
Vista previa de impresion

' Vista normal

31 - ;Es posible imprimir todos los comentarios al final de la hoja?
" No, no es posible
51, es posible
7
Configurar pagina m
Péagina | Margenes | Encabezado v pie de pagina Hoja |
Area de impresion: 77 -~ o =
Imprimir titulos
Repetir filas en extremo superior: R Yy y
Reepetir columnas a |z izquierda: 4 4
Imprimir
[[] Lineas de divisién Comentarios: ({ninguno) ﬂ
[ glanco v negro ninquno)
- Errores de celda como: ;
[ calidad de borradar < Al final de la hg_]a
Como en la hoja
[ Encabezados de filas y columnas
Crden de las paginas
Hacia abajo, luego hadia la derecha E-E |-= EII'EE
() Hada la derecha, luego hada abajo | ==faT=fl==
R [l
[ Imprimir... ] [ Vista preliminar ] [ Opciones... ]

32 - ;Qué sucede si pulsamos la tecla ESC mientras estamos escribiendo en una celda?

" Se borrara el contenido de la celda
' No sucede nada
" Ninguna de las opciones es correcta

Aparecera en la celda el contenido que habia antes de modificarlo

33

- ;Qué funcion realiza el icono recuadrado en rojo?

||E|EI 100% (=}

VISTA PREVIA DE SALTO DE PAGINA




34

34 - ;Qué funcion realiza el icono recuadrado en rojo?
EEH9- -+
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
Ty
j * Calibri 11 A A
=l gy
Pegar f N & § -

I
o
N

%

Portapape.. T Fuente = Alineag
Al - |
A B C D E

1

2

3

" Aplica una alineacidn centrada al contenido de la celda
" Ninguna de las opciones es correcta
Aplica una alineacion en medio al contenido de la celda
plica una alineacion justificada al contenido de la celda

35

35 - ;Para que sirve el elemento recuadrado en rojo?

E& Opciones generales para trabajar con Excel.

Opciones de interfaz de usuario

Mastrar minibarra de herramientas al selecciona%
Habilitar vistas previas activas '
Combinacion de colores; Plateado EI

Estilo de informacion en pantalla: | Mostrar descripciones de caracteristicas en inf
Al crear nuevos libros

Usar esta fuente: Fuente de cuerpo El

Tamario de fuente: 11 |T|

" Para abrir el cuadro de dialogo Ayuda de excel
Para mostrar una descripcion de las caracteristicas de dicha opcion
' Ninguna de las opciones es correcta

36

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

Inicia Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos

] * ..
j 11 ot A A

B

Pegar N £ § | d-A- | E=E=
Portapape.. Fuente Alinea
pI ~(© ® « Jc| =CONTAR(AL:F2)

A B C D E F G
1 Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes]
2 Horas 6 7 15 14

3
4] [zconTar(a1:F2)




38

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

o B =
al@=F =

g +- Er @ % Autosuma v % !ﬁ

5 Rellenar"
Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar] Buscary

~ celda~ - - - ¢/ Borrar ~ y filtrar =} seleccionar ~
Celdas Modificar

W

K L M N o] Pl

Se despliega un mend con una serie de opciones
' Se abre el cuadro de dialogo Buscar
" Se abre el cuadro de dialogo Buscar y Reemplazar
' Ninguna de las opciones es correcta

39 39 - Partiendo de esta situacion, realice una revision ortografica a todo el documento
B |=
Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
3 [ = ) L‘:'_| o Anchg
’ vua| B N
E @ Ij @ I SI 5] atta:
Margenes Orientacion Tamafo Areade  Salios Fondo Imprimir
- A - impresion * titulos ﬂ Escala
Configurar pagina ra | Ajustar areg
- I | Excel
B o . D E F G
|E“ H -0~ 1 I_i F Librol - Microsoft |
Archivo Inicio Inzertar Dizefio de pagina Farmulas Revisar Wista
w = - _j Eliminar il Mostrar u ocultar comentaric
ES )
& =1 Anterior ['-:11 Mastrar todos los comentari
Crtografia Referencia Sinonimos | Traducir Muevo o —
comentario T Siguiente [;__,} Mastrar entradas de lapiz
Fevision Idioma Comentarios
Ortografia (F7)
Comprueba la ortografia del texto, D E F ]
40

40 - Borrar el formato del contenido de la columna A

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
r.ﬂj ¥ ‘_- §< @ ¥ Autosuma - % [Iﬁ
EER G Rellenar =
Pegar Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
A f A - - (2 Borrar ~ y filtrar = seleccionar
Portapape.. Celdas Maodificar
Al - fe| Mes
A B C D E
1 |Mes Exdmenes
2 Febrero 150
3 Marzo 300
4 | Abril 200
c




E‘ﬂlnsertar -

3* Eliminar ~
Ej Formato
Cal-_d’as

1 Borrar contenido

ﬁ'} Borrar formatos

. - L . . Eorrar comentarios
Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina F Datas =
Borrar hipervinculos

SHEEE e
4 & Rellenar = == | Quitar hipervinculos

L By~

Pegar Insertar Eliminar Form, Ordenar  Buscary
- - 2 Borrar - y filtrar = seleccionar
Portapape.. Maodificar
a1~ - fe | Mes
A B C (M) E
1 [Mes Exdmenes |

41 - Establezca en el siguiente documento el tema denominado 'Angulos’

92~ &=
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Dataos
= 1 —
j & Calibri A= g%
] Ba-
Pegar N ¥ § - h-A- EEE=E
S s J = -
Portapape.. T Fuente Pl Alineac|
Al ~ (= f=| Excel
A B C D E
1 |Excel
2
3
EE9-~-0RI-
i 0 Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos
sl 1 & 3 @ 56
—— A | Fuentes ~ ) =l ==
Temas Margenes Crientacion Tamario Areade  Saltos Fon
- fectos = - - - impresin=
| Predeterminados & na
[ Aa Aa Az Aa
EEEEEN | | [ 1 ] ] EEEEEE EEEEEE D
Office Adyacencia  Alta costura Angulas
Aa Ad Aa 0 Aaq || Angulos
EEEEEe EEEEEE EEEEEE
Aspecto Austin Boticario Brio
[as W Tas T Tas 3 [aa ¥

42 - ;De qué forma es posible abrir un documento de Excel?

Solo lectura

Abrir en el explorador
En modo seguro
Como copia




43

43 - Alinee el texto que aparece en la celda en la parte superior de ésta
X 9~ -&is
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
it
_!] L Calibri 11 v A AT
q Ba-
Pegarf N X §-| -~ &.vév

Portapape.. Fuente 7 Alineac
Al -~ .fr| Excel
A B 5 D E

1 |Excel

2

Z - -&s
Inicio Insertar Diserio de pagina Farmulas Datos

E '*‘ Calibri 11 v A A %z%] P
c By~

Pegarj N &£ §- [~ &-é-

Portapape.. Fuente Ia Alineac
Al - .fr| Excel
A B C D E

Excel

44

44 - Aplica a la celda seleccionada el formato borde derecho. No es posible hacer uso del
cuadro de dialogo Formato de celdas

NERRECTE

Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos

_=| & Calibri = 3%] B
s @
egar N # § -
- y
Portapape... & Fuente F] Alineac|
Al - .fr| Excel
A B C D E
1 |Excel
2
3
- |[ER @A =

Fue Bordes
Borde inferior

Borde superior N

Borde izquierdo

Fa - - =
[;“ E 9 J @ | Borde derecho I
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas

Sin borde

el
| _'!] & Calibri 11 A AT FH Iodos los bordes
Pegar - N ¥ § - A - Bordes externos
- - L]
j Borde de cuadro grueso
Portapape... Fuente P Alineac
Al -l fe | Excel Borde doble inferior
Borde inferiar grueso
A B C D E
1 [Excel Borde superior e inferiar
EBorde superior e inferior grueso
3 Borde superior e inferior doble




45

45 - ;Como se le llama al elemento de Excel donde se encuentran los diferentes iconos de
insercion, disenos de paginas...?

Cinta de opciones
' Barra de herramientas
" Barra de herramientas de acceso rapido
" Mini barra de herramientas

46 - En Excel 2010 ;qué sucede cuando pulsamos sobre el comando cerlar de la Ficha Archiva?
" Ninguna de las opciones es correcta
" Se cierran todos los documentos abiertos
Se cierra el documento abierto que esta activo
' Se cierra el programa
47 - ;Es posible anadir nuevas palabras a diccionarios ya creados?
E 51, es posible
' No, no es posible
48 - ;Qué sucede si pulsamos el elemento recuadrado en rojo?
- [u ul |=
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar
| Colares ~ |] @ = IE =
f— [Kual B
]Fuentes a0 Ij A j
Margeneq Orientacion famafio  Area de  Saltos Fondo Imprimir
| Efectos - - - *  impresién = titulos
pas Configurar pagina Pl
a1 - £ |
LY B c D E F
' Ninguna de las opciones es correcta
" Se cambiala orientacidn de la hoja
E Se despliega un mend con una serie de opciones
" Si se pulsa en la parte superior del icono, se cambia la orientacidn de la hoja. En cambio, si se pulsa
en la parte ir{f\‘fﬁor del icono se despliega un menu con una serie de opciones.
50 - ;Queé acciones se pueden realizar a través de la ficha Diserio de pagina de la cinta de
opciones?
[[] Modificar los margenes de la hoja
[[] Mostrar/ocultar las lineas de cuadricula
[~ Mostrar la vista previa
Modificar la orientacion de la hoja

51 - ;Cual es la manera correcta de escribir una fraccion?

© 1/40
C 174
Eoi4

' Ninguna de las opciones es correcta




52

52 - Cambie la Orientacion de la pagina a Horizontal

NIRRT

Archivo Inicio Insertar

Disefio dT\Eégina

oy
_SI L Calibri
= By~

Farmulas Datos

Pegar N ¥ § - Al @m-A- ==
- < = ==
Portapape.. T Fuente Pl Alineac|
Al - .fr| Excel
A B C D E
1 |Excel
2
3
EEA9-~-0QQI-
Diserio de pagina Farmulas Datos

mmiciu Insertar
Aj nCnlnres - g
- Fuentes -

O @ 2

2

Temas Margened|Orientacién famafic  Areade  Saltos For

- @Efectns* - - impresién~

Temas Ar pagina
z Vertical
| Al -
A B E
Haorizontal
Excel

2

53

B3 - ;Qué acciones se pueden realizar a través de la ficha Inicio de la cinta de opciones?

Cortar, copiar y pegar

Cambiar el tipo de letra

[~ Crear nuevos documentos

D Insertar/eliminar celdas, columnas...

54

54 - ;Es posible insertar minigraficos en una celda de excel?

s No, no es posible
51, es posible
" No existen los minigraficos

55

55 - Elimine por completo el contenido del portapapeles

Ed9-¢-&i-
Inicio Insertar

Disefio de pagina Farmulas Datos

|h:| Jﬁ Calibri ==
s B3 - -
Pe'gar f N & § - =E =
Portapape.. T Alineac|
Al ~(
A B C D E
1 |Excel
2
3
®E9-~-Dls

Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos

E & calibri T1or A4 = E%} P
Begar j_" N X s~ |- h-A- EE=
Purtapape..‘n\ Fuente Fl Alineacion
Al \‘ - [ fr‘ Excel

=
==

Portapapeles 1 de 24

Iﬂ Pegar todo

Haga diic en el elemento que dese

pegar: Borrar todo

B “
5
6




57 Wl "9~ 5 & Y |+ excelbasico 2010 2206 haciendo [Modo de compatibilidad] - Microsoft ...
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
== "
j - Times Mew Rom = 12 = A" a7 | Aa- | &) = - iz - iz AR | A
B =
- b? - - = == =~ -
Pegar o, N K S-aex, x|A-W-A-BE==(l= & |
FPortapapeles Ia Fuente [P} Parrafo [P}
% Ficha Archivo
MenU Archivo
' Cinta de opciones
" Botdn Archivo
58 ) . e
58 - Los textos escritos con WordArt son revisados por el corrector ortografico
 Falso
Verdadero
59

B9 - ;Para qué sirve el elemento recuadrado en rojo?
EIEH9-®™-Q-

Inicio Insertar Diserio de pagina Farmulas Datos

j * Calibri 11 v A = g%] P
P_ . = = iE
egar N ¥ 8§ - = = i=
S ] = =l
Portapape... & Fuente ra Alineaci
A2 - fe |
A B C D E
1
Y I
L]
3

' Para convertir el texto seleccionado en mayusculas/mintsculas

" Para mostrar el cuadro de dialogo Alineacién

" Para recudir el tamafio del texto hasta ajustar al tamafio de la celda
Para a.théar una orientacion al contenido de la celda

60

60 - ;Desde que ficha se puede acceder al encabezado de pagina?

m Insertar

" Ninguna de las opciones es correcta
' Datos
' Inicio

61

61 - Tenemos, por un lado, un documento con la version 2003 de excel y tenemos, por otro
lado, el mismo documento con la version 2010 ;qué diferencia hay entre los dos?

' Laversion del 2010 es de mayor tamafio
" Ninguna de las opciones es correcta

La version del 2010 es de menor tamano
' No hay ninguna diferencia

63

63 - ;Que acciones se pueden realizar a traves de la ficha Revisar de la cinta de opciones?

Revision ortografica

[n Insertar comentarios

[T Seleccion del idioma del documento
Traducir palabras




64

64 - En Excel 2010, la barra de estado ha sido eliminada

" Verdadero
Falso

65
65 - ;Es posible anadir/eliminar iconos en la barra de herramientas de acceso rapido?
' No, no es posible
51, es posible
66 66 - Cortar el contenido de la celda seleccionada y pegarlo en la celda C1 (no es posible utilizar
el teclado)
Ao~ -&i=
Archivo Inicia Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
Calibri = g% P
Pegar N ¥ § - Sp= =
Portapape.. I Fuente P Alineac]
Al \ - .fr| Excel
A B C D E
1 |Excel
2
3
ME9-&-0QQ]
Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos
oy
_!1 Calibri 11 A = [%] P
Pegar N ¥ § - &3'&- ===
Portapape.. N Fuente P Alineacion
I c1 \\v ( X- |
A B D E
1 |Excel
2
67 67 - Estando situados en la celda A1, ;qué sucede por defecto si se pulsa la tecla Tabulador?
' La celda seleccionada seguira siendo A1
" La celda seleccionada pasara a ser A2
La celda seleccionada pasara a ser B1
" Ninguna de las opciones es correcta
69

69 - ;Qué sucede si pulsamos en el comando Nuevo del menud desplegable de la Ficha Archivo?

' Ninguna de las opciones es correcta

' Aparece el panel de tareas nuevo en la parte izquierda de la pantalla

" Se crea un documento nuevo

Se muestran las plantillas disponibles para crear un nuevo documento

i Gusrdar
Plantillas disponibles

@ micio

Gusrdar cama
%1 Guardar como Adobe PDF

25 Ao

|| Informacion

Libra en blanco

Reciente

|
Plantillzs de  Mis plantillas
ejemplo

Imprimir

Libro en blanco




70

Archivao

Ef

egar
L

-

& %

Portapape... =

70 - Aplicar el tipo de dato texto a la celda seleccionada

FAIN ™ e R R =

B.

Pegar

Insertar

General

B3 o

Namero

@ W %

Portapape...

Disefio de pagina

>0

Farmulas Datos

N B B

oo Formato
condicional =~ como tabla~ celda~

[} Estilas

Dar formato Estilos de

Al - ("

i¥| Excel

A B

Excel

L3 R |

E D E

Inicio

Insertar

General

e R

Mimero

Disefio de p

| [l [

E‘ﬂ Insertar =~

Nimero
EXCEL

Moneda
EXCEL

| —

Contabilidad
EXCEL

i

Fecha corta
EXCEL

Fecha larga
EXCEL

Hora
EXCEL

Porcentaje
EXCEL

Fraccion

Al

-

A

=]
Q
R
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3 - Cambie el tamano actual de la pagina a tamano tipo Carta sin utilizar la ficha Archive

Hd9--&l-
Inicio Insertar Farmulas Datos

h:] * Calibri

il I

egar N ¥ 8§
s ]

Portapape.. Alineac|
Al -
A B C D E

1 [Excel

2

3

HIFERCEEIE
mmicin Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
Col . —
j B colores D Iﬂ Ij TJ| s
FLIEr'ItES'
Tamaro

Temas Margenes Orientacid Area Saltos Fondo
- [O]Efectos - ~ ~ mpresidn
— —

Temas Carta
| Al iy 3 | 21,59 cm x 27,94 cm

Librol - Mi
Revisar

==l t
Imprirmir ]
titulos

A ||ra | Ajr

Oficio
21,59 cm % 35,56 cm

A B C

Excel

Ejecutivo
18,41 cm x 26,67 cm

Al
21 cm x 29,7 cm

A5
1483 cmx 21 em

D@_DDD

p

4 - ;Qué tipo de datos se pueden introducir en una celda Excel?

O sdlo texto y ndmeros

@ Texto, fechay ndmeros

O Texto, nimeros y graficos

O Texta, fecha, nimeros y graficos

5 - El icono cambiar ventanas sirve para cambiar de un libro abierto a otro

O Falso
‘v‘erdadero

6 - Partiendo de esta situacion oculte la barra de formulas

T

Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista

O = 0 & 288 5o

Margenes Orientacion Tamafio Areade  Saltos Fondo Imprimir

T T v impresion - titulos 1] Escala
Configurar pagina I | Ajustar dreg
- I |
B C D E F G
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d1I= Librol - Microsoft Excel
Insertar Diseno de pagina Farmulas Datos Revis Wista
Ver salt, Pag. I . 3 N t
| erea a9 Regla |:| arra de formulas I—up; I_g HEva vemtan
| vistas personalizadas E Crganizar tod
i I Zoom 100%  Ampliar
| Pantalla completa s S inicula L calaccidn Elnmouilizar ~
de libro Maostrar Zoom
B c D Barra de férmulas

Muestra la barra de formulas en la que puede

= | =C05(89) escribir texto y farmulas en las celdas.

C D

PESTANA VISTA>DESACTIVAR CASILLA BARRA DE FORMULAS(quitar V)

7 - jComo se puede insertar una nueva hoja de calculo al documento?

Mediante el método abreviado Mayds + F11
A través de la ficha Inicio
[] A traveés de la ficha Insertar
A traves del mend contextual que se despliega al estar situado el raton encima de la ficha de

seleccion de hojas

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

E{d9-c-Qs

Inicia Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos

[
i
-]

Alineac

Ebg

|E
o]
]
=]

O pini barra de herramientas

O Barra de herramientas estandar

| ] Barra de herramientas de acceso rapido
O penu de office

- ;Que funcion realiza el icono recuadrado en rojo?

A9 -¢-Qls
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos

I‘l_'-_|..

j * Calibri
P_ -

egar N & § -
- 7 =

M
[
i

Portapape... = Alineac

A2 -

|E
@
]
=]
m
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- jQue funcion realiza el icono recuadrado en rojo?

O Calcula la autosuma de los datos seleccionados
L2 Imzertar una funcidn

O Revisa los datos de la farmula seleccionada

O CMinguna de las opciones es correcta

10
10 - ;Que funcion realiza el icono recuadrado en rojo?
h
i | » [
=@ @ w0 o U @
Muestra la vista del documento en modo normal
O Muestra la vista del documento en modo disefio de pagina
O Minguna de las opciones es correcta
O Muestra la vista del documento en modo vista previa de salto de pagina
11 . L .
11 - ;Es posible cambiar el simbolo que representa el separador de miles?
1, es posible
5 posibl
O Mo, no es posible
12 _ _
12 - jQué operadores de celda pueden aparecer en una formula Excel?
| Operadores aritmeéticos
[ | Operadores de comparacion
[] Operadares de filtrado
Dperadores de texto
13 : .
13 - jQue es una referencia absoluta?
Es la referencia a una celda que va a permanecer invariable
O Es la referencia a una celda que confarme uno cambie de posicidn cambia la celda
O Todas las opeiones son incorrectas
14

14 - ;Que funcion realiza el icono recuadrado en rojo?

@H9-C-Q2

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos

=Lt
‘* Calibri

@.-

Portapape.. = Alinead
Al hd
A B C D E

1

2
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14 - ;Queé funcion realiza el icono recuadrado en rojo?

O Aplica una alineacidn centrada al contenido de la celda
O Minguna de las opciones es correcta

O Aplica una alineacion en medio al contenido de la celda
O Aplica una alineacion justificada al contenido de la celda

15 - Teniendo tres columnas seleccionadas jqué ocurre si ejecutamos el comando insertar
columna?
O Seinsertard una columna
Se insertaran tres columnas
O Minguna de las opciones es correcta
O La aplicacidn preguntard cuantas columnas se han de afadir
16 - ;Es posible inmovilizar una columna en una hoja Excel?
O Mo, no es posible
Si, a: posible
17 - ;Es posible insertar minigraficos en una celda de excel?
O Mo, no es posible
51, es posible
O Mo existen los minigraficos
18 - Elimine por completo el contenido del portapapeles
HEH9--&l=
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
By & Calibri 9 = 3%]
P_ =T
egar N & § - ===
-
Portapape.. I Alineac|
Al -
A B C D E
1 [Excel
2
3 N
XA2-~-0Ql~
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
_=| * Calibri 11T AN = 3%] P
4 Ba - = ~
Pegarj N &£ § &.é- === =
Portapape...l.. I\ [} Alineacion
Al \ - fr| Excel
Portapapeles 1 de 24 A B {
! i ) 1 |Excel
lﬂPegar todo | |5 Borrar todo 2
Haga dic en el elements que dese
pegar; Borrar tado
a
@.] &
li]

19 - Es posible imprimir un decumento a traves de la barra de menus

Falso
O verdadero
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20 - Estando situados en la celda A1, jque sucede por defecto si se pulsa la tecla Intro?

O MNinguna de las opciones es correcta

O Lacelda seleccionada pasard a ser B
La celda seleccionada pasara a ser A2
O Lacelda seleccionada seguira stendo A1

21 - Sin cambiar de ficha, inserte la funcion SUMA escogiendo como argumentos las celdas A1y
B1 (no es posible hacer uso del teclado)

KH9-c- &

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos

% Calibri B

0 5.

Pegar N K 8§ -
- =

[
ki
e

Portapape.. I Fuente ] Alineac|
A2 - fe |
A B C D E
1 1 2
2]
L}
3

|§|| Lg o) - (u @h Insertar funcion @

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Selecdonar una categoria: | Usadas redentemente E|

Selecdonar una funcdon;

Ty
% Calibri

Alineat Sl
HIPERVINCLULO

Portapape.. &
A2 - COMTAR
MAX

- SUMA({nimerol;mimero;...)
Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.
Avuda sobre esta funcién I Agg; I Cancelar

m
L]
Q
m

Argumentos de funcién

SUMA
Mimerol [l i
Mdmero2 nimero
=1

Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.

Mimerol: ndmerol;ndmero2;... son de 1a 255 rimeros que se desea sumar. Los
valores [ogicos y el texto se omiten erflas celdas, incuso si estan escritos
como argumentos,

Ayuda sobre esta funcidn Aceptar l [ Cancelar
- Inicio Insertar Disefio df pagina Formulas Datos Revisar Vista
N By~ N ) y formato como tabla
Pega N & § === iF B . o og
i g = = === = - os de
Portapape.. & Fuentg Alineacidn MNamero Estilos
| SUMA - £ ¥ & =suma(as;82)
; / Argumentos de funcién ? X
A B 4 C D E
{52 ——» 1=
1 1 ol 1=
2 a(aim2) | —
3
Himerol A1 | = 1
Nimero2 | B2 1]
Nemero3 F&| = nimero

Suma todos los nimeros en un rango de celdas.

Mimero2: numerol;nimera2;... son de 1a 255 ndmeros que se desea sumar. L
valores Idgicos y el texto se omiten en las celdas, induso si estin
como argumentos.

Resultado de la férmula = 1

Ayuda sobre esta funcién Cancelar
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22 22 - jCual es el metodo abreviado para modificar el contenido de una celda?
Fz
O alt + Insert
O Insert
O Espacio
23 13 - Teniendo seleccionada la celda €2, jque sucede por defecto si se pulsa la tecla Retroceso?
Se borrara todo el contenido de la celda
O Se borrard el Ultimo cardcter del contenido de la celda
O Lacelda seleccionada pasard a ser B2
O La celda seleccionada pasard a ser C1
25 - ;Queé sucede si pulsamos el elemento recuadrado en rojo?
- [u lal |=
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar
|l Colores ~ E @ = @ E\ =
" 1 RECE
]Fuentes = Ij A j
Margenes Orientacion Tamano Areade  Saltos| Fondo fImprimir
]Efectos v v - - impresion - titulos
nas Canfigurar pagina ]
A1 - fe |
n B C D E W
Se despliega un menu con una serie de opciones
5e abre el cuadro de dialogo fondo de hoja
O Se abre el panel de tareas fondo de hoja
O Minguna de las opciones es correcta

26 - ;Es posible eliminar una hoja de calculo mediante el elemento recuadrado en rojo?

= =] E3
& i@ =B =
,;% = - % @ 3 Autosuma * W [ﬁ
3 . @ Rellenar = =
Estilos de | Insertad Eliminar Formato Ordenar  Buscary
~ celda~ A - - ¢ Borrar v y filtrar = seleccionar =
Celdas Modificar
v
K L M N o] P

26 - ;Es posible eliminar una hoja de calculo mediante el elemento recuadrado en rojo?

5i, es posible
O Na, no es posible
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27 . . .
27 - jQué resultado aparecera si aceptamos la formula que aparece en la imagen?
Inicia Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
j%" 1L AN ==
8 -
Pegar N & § 8y - A ===
= I
Portapape.. & Fuente
PI ~(* X « fe| =CONTAR(ALF2)
A B C D E F G
1 Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
2 |Horas 5] 7 15 14 15
3
4 |=CDNTAR{A1:F2}
27 - jQueé resultado aparecera si aceptamos la formula que aparece en la imagen?
QO 57
s
O 11
O 1z
28 - ;Es posible imprimir todos los comentarios al final de la hoja?
O Mo, no es posible
Si, es posible
29 29 - ;Qué acciones se pueden realizar a través de la ficha Insertar de la cinta de opciones?
Insertar tablas
Insertar filas, columnas v hojas
Insertar graficos
Dlnsertar cuadros de texto
30 - ;Desde que ficha se puede acceder al encabezado de pagina?
Insertar
O Minguna de las opciones es correcta
O Datos
O Inicio
31 , _
31 - ;Mediante que caracter se representa un rango?
O mediante ;!
Mediante '/
Mediante '

O mediante ',
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32
32 - Inserte un grafico de tipo Columna en 2-D (el primero de la lista)
Inicio Insertar Dizefio de pagina Formulas Datos
== ) B F ":_'"' ¥ Autosuma - ?
—_1] [EE == é( B Rellenar - [ﬁ
Pegar Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
A - A A (2 Borrar = y filtrar = seleccionar
Portapape... Celdas Modificar
A1 v fe | Mes
A | B C D E
1 |Mes Examenes
2 Febrero 150
3 Marzo 300
4 Abril 200
EA9-~-0]s Libra1 - Microsoft Excel
mmciu Insertar isefio de pagina Farmulas Datos Revisar Wista
0= P _ ElE= o z e Linea = il Area ~ P Linea
| HEH  |oal B . —
- %Smartﬁrt & Circular - EDlspersmn = ECnIumna
Tabla Tabla Imagen Imagenes .. Columna )
dinamica = predisefiadas B+ Captura = - } Barra = o Otros = L
Tablas llustraciones n 2-D Minigraficos
Al - [ S | Mes |
A B c D Hﬁ M Im 3
1 |Mes _Examenes Colum Columna agrupada
2 |Febrero 150 Compara valores entre categorias usando
3 Marzo 300 rectangulos verticales,
4 | Abril 200 Utilicelo cuando el orden de categorias no sea
5 Cilind importante o para mostrar recuentos de
6 elementos como un histograma.
7 | Hiﬂi | @ | | E
33 33 - Es posible imprimir un documento a traves de la barra de herramientas estandar
O Werdadero
Falsu
34 - o .
34 - ;Con queé signo se especifican las referencias absolutas en Excel?
O Con el signo '+
Con el signo '™
Con el signo 5
O Con el signo ' &
35 ] )
35 - Escoja las opciones de pegado que nos ofrece Excel 2010
Mantener farmato de arigen
[ 5olo texto
Sélu farmato
Mantener tema de destino
36

36 - Estando situados en la celda A1, jque sucede por defecto si se pulsa la tecla FintCursor
derecho?

O Minguna de las opciones es correcta

O Lacelda seleccionada serd B1

La celds seleccionada sera la Ultima celda no vacia de la misma fila, si todas estan vacias sera la
celda de la dltima columna de la misma fila.

O La celda seleccionada serd la celda de la L]lf\‘%ﬂa columna de la misma fila.
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37 - Anada un filtro a las celdas que aparecen seleccionadas
HEH9~-C-&l=
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos
ity
j L Calibri 11 v AN = g%] B
Pegar - - e A ==
Bl ==
Portapape.. Fuente F} Alinead]
Al - £ | Opcion A
A | B c D E
1 |Opcion A Opcion B
2 4 [
3 2 5 [%
|§H Hw9-&-0|+ Libro1 - Microsoft Excel
mmicin Insertar Disefio de pagina Férmulas Datas Revisar Vista
[{f] Desde Access o By By @ I@ Conexiones Al Eq ? % Borrar E =
z . ~E
,i,}, Desde web I—U I—U — [ Propiedades h -':.» Vaolver a aplicar —
- De otras = Conexiones | Actualizar . il Crdenar § Filtro T Texto en  Quitar
[ Desdetexto  fuentes~  existentes todo~ = Editarvinculos # Avanzadas columnas duplicados
Obtener datos externos Conexiones Ordenar y filtrar Herramie
| Al - fr| Opcion A Filtro (Ctrl+Maytis+L)
A B C D E F Habilita el filtrado de celdas seleccionadas.
iDpCIDnA Opcion B Una vez activado el filtrado, haga clic en la
2 4 il flecha del encabezado de columna para elegir
un filtra,
3 2 3

38

38 - En Excel 2010 ;jqué sucede cuando pulsamos sobre el comando cerrar de la Ficha Archiva?

O Minguna de las opciones es correcta

O Se cierran todos los documentos abiertos
Se clerra el dfsumento ablerto que estd activo
O secierra el pju%grama

O Vista preliminar
O Wista previa de salto de pagina
Vista previa de impresion

40 - ;_QLIé vista se utiliza para ver como quedaria impresa una hoja Excel?

O Wista normal

42

42 - ;Para que sirve el elemento recuadrado en rojo?

= =] =3
o @ o= =
';3 E— ii\ ¥ Autosuma % [ﬁ
-3 @ Rellenar ~
lo Estilos de | Insertar Eliminar Formato Crdenar  Buscary
- celda~ - - - 2 Borrar - y filtrar = seleccionar =
Celdas Modificar
b3
K L M N o Pz

O Unicarments para expandir la barra de farmulas

(Ol para expandirfcontraer la barra de formulas
O Minguna de las opciones es correcta

O Para mostrar un meny desplegable con opeiones de configuracion de farmulas
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43

43 - ;Qué acciones se pueden realizar a traves de la ficha Vista de la cinta de opciones?

Inmovilizar paneles
[ Mostrarfocultar encabezados de pagina
[ Grabar macros

HAmpliarldisminuir zoam

45

45 - ;Que funcion realiza el icono recuadrado en rojo?

18
19
20
21
22
23
24
25
26
27

H 4 » M| Hojal . Hoja2 Hoja3i 2 I

Listo |

O Minguna de las opciones es correcta
O Configurar lo hoja de caleulo
O Insertar un comentario

Insertar una hoja de calzulo

47

47 - ;Es posible anadir/eliminar iconos en la barra de herramientas de acceso rapido?

) Mo, no es posible
51, es posible

48

48 - ;Cual de las siguientes formulas es correcta?

O Todas son incorrectas
Q =415
[El-21+81

O Todas son correctas

49

49 - Si se abre un documento de excel 2003 con Excel 2010, al guardar las modificaciones jque
sucede con la version del documento?

La aplicacion cambia la version automaticamente
Se mantiene la version original del documento
O Minguna de las opciones es correcta
O La aplicacidn pregunta si se quiere cambiar o conservar la version del documento

50

50 - En Excel 2010, la barra de estado ha sido eliminada

O verdadero
Falso

52

52 - ;Es posible cambiar el simbolo que representa el separador de decimales?

Ej 51, es posible
O No, no es posible
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53

53 - ;De que forma es posible abrir un documento de Excel?

Solo lectura

Abrir en el explorador
[] En modo seguro

Cnmo copia

54

54 - Los textos escritos con WordArt son revisados por el corrector ortografico

{51 Falso
‘w‘erdaderu

55

55 - ;Es posible aplicar una alineacion en diagonal al contenido de una celda?

51, es posibla
O No, no es posible

56

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

S, es posible.
O Mo, no es pozible.

57

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

O Falso
|l verdadera

58

58 - ;Para que sirve el elemento recuadrado en rojo?
& - - -G |=

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos

* Calibri

I
I
i

l ] l Alinead
—_d
D

I=
[o=]
[

O Para mover el grupo a otro lugar de la misma ficha
Para abrir el cuadro de dialogo fuente

O Para ocultar el grupo fuesnte

O Para mover el grupo fusnte a otra ficha

60

60 - ;Que extension tienen por defecto las plantillas de Excel 20107

O s
O it
.><lt><
O xlsx
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61 =] -
O Cambiar el tipo de latra
%,ﬂ\umentar el tamano de latra
Cambiar el color de la fuente
O Minguna de las opciones es correcta
62 61 - Partiendo de esta situacion, realice una revision ortografica a todo el documento
=
Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista
1 [ = =l I Anchd
" Tl 5 .
O B0l =E@& 30
Margenes Orientacion Tamafio Area de  Saltos Fondo Imprimir
- - *  impresién = titulos ] Escala
Configurar pagina = | Ajustar drea
- I | Excel
B C D E F G
i e S . .
|E“ Hw-®- YL Librol - Microsoft |
Inicio Insertar Diseno de pagina Formulas Revisar Vista
v =i ¥ &3 Eliminar il Mostrar u ocultar comentaric
d:
& = Anterior ["L:}' Mostrar todos los comentari
Crtografia [Referencia Sinonimas | Traducir Mueva o —
comentario . Siguiente i3 Mostrar entradas de lapiz
Revisidn Idioma Comentarios
Ortografia (F7)
Comprueba la ortografia del texto, D E F €]
64 64 - ;Se pueden imprimir los comentarios insertados en una celda?
Si, se pueden imprimir si asi lo especificamos
O Mo, los comentarios sdla sirven para ser vistoz en el ordenador
O Ninguna de las opciones es correcta
O Mo es posible insertar corentarios en una celda
65 65 - Estando situados en la celda A1, jque sucede por defecto si se pulsa la tecla Tabulador?
O La celda seleccionada seguira siendo A1
O La celda seleccionada pasard a ser A2
(Ol La celda seleccionada pasara a ser B
O Minguna de las opciones es correcta
67

67 - ;Qué extension tienen por defecto los documentos de Excel 20107
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68 68 - ;Cual es la manera correcta de escribir una fraccion?
(ORFEN
O 174
0 174
O Minguna de las opciones es correcta
69 69 - ;Que sucede si pulsamos en el comando Nuevo del menu d&plegable de la Ficha Archivo?
O Ninguna de las opciones es correcta
O Aparece el panel de tareas nuevo en la parte izquierda de la pantalla
O Secrea un documento nuevao
Se muestran las plantillas disponibles para crear un nuevo documento
70

70 - jPorque razon sale este error, '#DIV/O!'?

O Paorque Excel no reconoce el texto de la formula
O Forque se ha dividido un numero entre cero

O Minguna de las opciones es correcta

O Parque no hay un valor disponible para esa farmula




