Son 70 preguntas sobre los mddulos basicos de Word, Excel y PowerPoint 2003 y
Windows XP

Word 2003

1. Con que combinacion de teclas se crea un archivo nuevo
Ctrl + U

2. Cambiar la orientacién de la pagina
Archivo > configurar pagina y elegir horizontal o vertical, depende de lo que te pidan.

3. Acceder a la vista preliminar desde la barra de menus
Archivo > Vista preliminar

4. Poner texto en mayusculas (valida para PowerPoint)

Formato > Cambiar maydsculas vy mindscoulas, ..

5. Borra las dos primeras letras de la palabra montafia
Te sale una imagen en la que el cursor esta delante de la m, por lo tanto hay que dar dos
veces a Supr

Excel 2003

1. Te sale algo del tipo D$9C4 vy te preguntan ¢Qué pasa si la copiamos de la celda
C3 ala celda C4? (siento no poder concretar mas, el caso es que en esta ocasion
solo incrementa el Gltimo valor)

Queda D$9C5

2. Te sale algo del tipo D9C4 y te preguntan ¢ Qué pasa si la copiamos de la celda
C3 ala celda C4? (siento no poder concretar mas, el caso es que en esta ocasion se
incrementan ambos)

Queda D10C5

3. Oculta la barra de formulas
Ver > Barra de Formulas

4. ;Qué es lo enmarcado en rojo?
| C3 = | & =C4Ds3

El cuadro de nombres

5. Ocultar la Hoja 4 del documento
Seleccionamos la hoja 4 y Ventana > Ocultar

6. ¢ Qué pasa si eliminamos una celda? (te dan 4 opciones)
Te sale un cuadro de dialogo preguntandote si quieres desplazar las celdas o eliminar
toda la fila/columna
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7. Aplicar a los valores seleccionados la formula promedio
= -|2d &) |Gl 43 10

Suma

| Promedio |
I~

Cuenta l«\?;

8. Configurar la pagina para que se impriman los titulos de filas y columnas
Archivo > Configurar pagina > Pestaria Hoja (activar titulos de filas y columnas

Configurar. pagina

| Pagina | Margenes | Encabezado v pie de péginq_| Hoja |

Area de impresidn: . Irnpiimi .. .

Irnprimnir Ekulos

Wista preliminar

Fepetir filas en extremo superior; |
Opciones, ..
Repetir columnas a la izquisrda: | k.
Imnprirnir
[]Lineas de divisisn qu:us de Filas v columnas:
[l Blanco v negro Comentarios: |I{ningunnj " |

[ Calidad de borrador Errores de celda coma: |n-,,:,5tra,:|,:, w |

Crden de las paginas

%) Hacia abajo, luego hacia la derecha E‘E E EI'_E'E
i i i ol (= ==
() Haria la derecha, luego hacia abajo EE =lE 58

9. Comparar en paralelo los dos libros abiertos
Ventana > Comparar en paralelo

10. Quitar Divisiones

1
2
3

18

19

20 !
Ventana > Quitar division




PowerPoint 2003

1. Cambiar color de fondo de la diapositiva
Formato > Fondo

Fondo
Relleno de Fondo
o

v Texto de vifieta

=a

Aplicar a todo

Titulo de diapositiva Aplicar

Cancelar

[ | Bukomatico | del patrdn
) CICH aey 3
c IMas l:?ﬁ:ures... ar SUt

Efectos de relleno...

y aplicar

2. ¢ Qué se elige al insertar una nueva diapositiva?
El disefio de la diapositiva

3. Copiar la tercera diapositiva y pegarla en segundo lugar con la barra de
herramientas
-Seleccionamos la tercera diapositiva

-Copiamos... 2
-Seleccionamos la primera diapositiva

-y pegamos.. /=

4. Duplica la diapositiva...
Edicién > Duplicar

5. Elimina la diapositiva
Edicién > Eliminar

6. Deshaz la ultima acién realizada

Pulsar deshacer...o.~

7. Cambiar el fondo del objeto seleccionado a color gris y el color de linea a blanco

. Q = . . . -
Primero pulsamos en y seleccionamos el gris y seguido pulsamos en e ™
Y seleccionamos el blanco
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. Inicia Powerpoint (te dan una imagen similar)

=

Microsoft N

0 4 Microsoft . Microsoft
La dificultad es distinguir el icono

9. Crear nueva diapositiva a través del asistente de autocontenido
En la propia pregunta te especifica méas datos que no recuerdo y solamente es darle en el

panel de tareas a @ & partir del Asistente para autocol y seguir las pautas.

10. Inserte una diapositiva nueva desde el panel de tareas con el disefio Titulo,
Texto e imagenes, respectivamente.
La elecion correcta seria

. [0
u reeooes |
LR oao
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CAJON DESASTRE

e Word 2003
Ha caido alguna de métodos abreviados relacionados con desplazamiento del
texto, no esté4 de + mirarselo.

o Excel 2003
e Tener claro el tema de las formulas, cuando estan bien formadas etc..
e PowerPoint 2003
e Han caido bastantes relacionadas con la barra de dibujo
e Varias preguntas sobre diapositivas en lo relacionado a animaciones, de la
propia diapositiva y de los objetos que contienen.
WEB = http://www.telefonica.net/web2/perreta/it_txartela/
FORO= http://www.garikoitz.info/foro/
AD = http://www.telefonica.net/web2/perreta/it_txartela/ad/
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