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1. #### ¿Que significan estos símbolos en una celda?   

Que no es lo suficientemente ancha 

2. DIV/0 ¿Qué significa este error en una celda? 

Que se esta dividiendo una celda entre 0 

3. OPCIONES DE PEGADO 

√Mantener formato de origen 

√Mantener tema de destino 

√Solo formato 

No….Solo texto 

4. TECLA RETROCESO¿Qué hace estando la celda seleccionada 

No.‐Retrocede a la celda anterior  

No.‐Borra todo el contenido de la celda 

√Borra el último carácter escrito en la celda seleccionada 

5. AUTORRELLENAR no autocompletar 

6. ERRORES ORTOGRAFICOS EN EXCEL ¿Con que color aparecen marcados? 

De ninguna manera 

7. FUNCION CONTAR 

Cuenta el numero de celdas de un rango que contienen números 

8. LA BARRA DE MENUS SE HA ELIMINADO EN EXCEL .VERDADERO 

9. ¿EN EXCEL NO SE PUEDE IMPRIMIR DESDE LA BARRA DE MENUS? VERDADER0 

10. ¿SE PUEDE IMPRIMIR UN RANGO DE CELDAS? Si 

11. ¿PARA QUE SIRVE EL SIMBOLO? (EL QUE APARECE AL FINAL DE LA BARRA DE 
FORMULAS) 

OJO !!! Para expandir la barra de formulas. La barra aparece contraída. 

12. ¿PARA QUE SIRVE ESTE SIMBOLO? 

Insertar nueva hoja de  calculo? 

13. PANEL DE TAREAS/CUADRO DE DIALOGO 

Bastantes preguntas por ejemplo¿Qué abrimos al abrir el portapapeles? 

Cuadro de dialogo/Panel de tareas/Menu contextual 

El portapales, sinónimos y referencia son panel de tareas los demás por ejemplo fuente, 
párrafo son cuadros de dialogo 

 

14. EL OPERADOR SUMA NO PRECEDE AL OPERADOR MULTIPLICACION. 
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El orden es multiplicación, división, suma, resta…… 

15.Tenemos 3 hojas seleccionadas y queremos cambiar el nombre de una de ellas 

Se cambiara el nombre a las tres…NO 

√Se cambiara el nombre de la hoja activa  

16.¿ES POSIBLE CONVERTIR TEXTO EN COLUMNAS O EN FILAS? 

En columnas 

17. EN EL CUADRO DE NOMBRES APARECE EL CONTENIDO DE LA CELDA 

FALSO. Aparece el nombre de la celda que esta seleccionada 

18.¿SE PUEDE PONER A UN TEXTO UNA ORIENTACION EN DIAGONAL? SI 

19. OPCIONES  DE ESTE BOTON 

Borrar todo, formatos, contenido, comentarios 

20. TECLA DE FUNCION PARA BORRAR CONTENIDO: F2 

21. ¿ES POSIBLE HACER UNA COPIA DE LA HOJA DESDE FORMATO? 

SI 

22. ALINEACION EN EL MEDIO DE LA CELDA 

OJO !!!Es el botón que aparece en la primera fila dentro de alineación. NO LIARSE 

CON  

23.¿ES POSIBLE IMPRIMIR COMENTARIOS AL FINAL DE LA HOJA? 

Si tenemos dos opciones al final de la hoja o como en la hoja 

24. MODIFICAR EL TAMAÑO DE LA HOJA A TAMAÑO CARTA 

 

 

25. ¿Qué SIGNIFICA ESTE DIBUJO? 

VISTA PREVIA DE SALTO DE PÁGINA 
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EXCEL 2007 BÁSICO 05/03/2011 

1. Tecla para modificar contenido de una celda: F2. 

2. En el cuadro de nombres aparece el contenido de la celda: Falso. 

3. ¿Qué vista es ?: Vista Diseño de página. 

4. En Excel 2007 no se utiliza la barra de herramientas: Falso. 

5. ¿Qué se puede ver en la Vista Preliminar?: Hojas de libros y Agrupaciones de hojas. 

6. Se puede dividir una celda en columnas: Verdadero. 

7. ¿Para qué sirve ?: Para insertar función. 

8. ¿Se puede imprimir un rango de celdas?: Sí, sin problema. 

9. En Excel 2007 ha desaparecido la barra de Estado: Falso. 

10. ¿Cómo se llama ?: Cuadro de nombres. 

11. Estando en la celda A1 pulsamos Enter, ¿qué ocurrirá?: Irá a B2. 

12. ¿Qué ocurre por defecto si estando la celda seleccionada se pulsa la tecla retroceso?: Se borra 

todo el contenido de la celda. 

13. ¿Qué es ?: Vista de Salto de página. 

14. Tenemos una hoja de Excel 2003 y otra de 2007 y la diferencia es: La hoja de Excel 2007 ocupa 

menos. 

15. En Excel 2007 ha desaparecido la barra de título: Falso. 

16. ¿Qué significa ?: Qué se ha dividió un número por 0. 

17. ¿Qué significa ?: Que el ancho de la columna no es suficiente. 

18. Alinear en la parte superior:  

19. Se puede modificar el número de hojas para al iniciar Excel el libro tenga más de tres hojas: Sí. 

20. Es obligatorio que aparezca la leyenda con el gráfico: Falso. 

21. ¿Para qué sirve ?: Aumenta el tamaño de la fuente. 

22. Si ponemos Enero y queremos que rellene todos los meses sin escribir: Autorellenar. 

23. La SUMA no precede a la MULTIPLICACIÓN: Verdadero. 

24. Tipo de operadores de una celda: Aritmético, texto y comparación. 

25. ¿Para qué sirve ?: Únicamente para expandir barra de fórmulas. 

26. ¿Se puede cambiar el color donde aparece el nombre de la hoja?: Sí. 

27. ¿Se puede modificar el separador de miles?: Si. 

28. ¿Qué ocurre si pulsamos ?: Sale un cuadro de diálogo con varias opciones. SO
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29. ¿Qué vista es ? Vista normal. 

30. Símbolo de referencia absoluta: $. 

31. ¿Qué extensión tienen las plantillas de Excel 2007?: .xltx. 

32. ¿Qué vista se utiliza para ver cómo quedará el documento antes de imprimir?: Vista Preliminar. 

33. ¿Qué es la referencia absoluta?: …celdas que permanecerá inamovible. 

34. Insertar una columna (está en la ficha Inicio): |  

35. Aparecen constantemente todas las fichas en la cinta de opciones: Falso.  

36. ¿Qué significa ?:Selecciona el tipo del contenido de la celda. 

37. Que se puede ver en la ficha Vista: Macros, Inmovilizar paneles y cambiar ventanas. 

38. Ocultar barra de fórmulas: Vista | Mostrar u ocultar – Declicar Barra de fórmulas. 

39. Haga la SUMA con las celdas A1 y B1: | SUMA – Aceptar | Aceptar 

40. ¿Qué ocurre si pulsamos ? 

41. Cambiar ventanas cambia de un libro a otro: Verdadero. 

42. ¿Qué se puede insertar desde la ficha Insertar?: Tablas, texto y gráficos. 

43. Corregir todo el texto: Revisar |  

44. ¿Se modifica un gráfico si se modifican los datos?: Sí. 

45. ¿Qué opción debes elegir para escoger el tipo de pegado?: Pegar. 

46. Insertar comentario: Revisar |  

47. Símbolo de rango: “:” 

48. Maneras para insertar una hoja: Mayus. + F11, Pestaña Inicio 

49. Opciones de pegado: Mantener formato de origen, mantener formato de destino y sólo formato. 

50. Ir a la primera celda de la columna activa: Fin  +     

51. ¿Qué pasa si pulsa sobre ?: Se abre el panel de tareas del portapapeles. 

52. Si tienes tres hojas abiertas cambiamos el nombre de una: Se cambiar la hoja que esté activa. 

53. Se puede mover un rango de hojas a otra hoja con el ratón: Sí, pulsando ALT. 
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1‐ Que es smartArt‐ 

2‐ Añadir un filtro 

DATOS – FILTRO 

3‐ De que maneras se añade una hoja nueva (comprobarla por favor) 

May. + F11 

Insertar hoja de la parte inferior 

INICIO – CELDAS – INSERTAR – INSERTAR HOJA 

4‐ Opciones de pegado (creo que estas son las opciones) 

Mantener formato de origen 

Mantener tema de destino 

Formato 

Texto 

5‐ Si se tiene seleccionado una fila se puede insertar columna 

NO 

6‐ Que vista muestra la hoja tal cual se va a imprimir 

Vista diseño de pagina 

7‐ Si estamos en diseño de pagina y no encontramos como insertar un encabezado 

podemos clicar donde dice “HAGA CLIC PARA AGREGAR ENCABEZADO” 

VERDADERO 

8‐ Se puede seleccionar la fila 1 y la columna A a la vez? 

SI 

9‐ Si queremos copiar una celda encima de otra que tiene contenido, arrastrando el 

raton: 

NOS PREGUNTA SI QUEREMOS REEMPLAZAR EL CONTENIDO DE DESTINO 

10‐ Estando en la celda A si le damos al tabulador a que celda vamos 

B1 

11‐ Ordenar alfabéticamente una columna (cuidado no esta seleccionada) 

12‐ Cambiar el contenido de una celda ya seleccionada a tipo Arial 

13‐  ¿Qué hace? 

Aumenta el tamaño de la letra 

14‐ Alinear en la parte superior el contenido de una celda ya seleccionada SO
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15‐ Si tiene seleccionadas 3 columnas y pulsa insertar columnas que pasa 

Inserta 3 columnas 

16‐ Con que signo se separa un rango  

: 

17‐ Otra de elegir que opción es la correcta para determinar una suma 

(la diferencia estaba en los : que separan el rango) 

18‐  ¿para que sirve? 

19‐ Insertar una formula de suma con las celdas que te dice 

20‐ Varias preguntas que te ponen un icono y te preguntan que pasa cuando lo pulsas y las 

opciones son siempre las mismas 

Aparece el cuadro de dialogo de …. 

Aparece un menú con opciones 

Aparece el cuadro de tareas de … 

Pongo alguno de los iconos            

21‐ Insertar un comentario 

22‐ Que indica que hay un comentario  

Un triangulito rojo en el borde superior derecho 

23‐ Comprobar la correcion ortografica de todo el documento 

 

 

 

GRACIAS A TOD@S LOS COLABORADORES DEL FORO 
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