Recopilacion del FORO www.sosit-txartela.net Junio 2017

DEMO ONLINE DE EXCEL 2010 AVANZADO

1-¢Que significa el simbolo recuadrado en rojo?

AUMENTA EL TAMARNO DEL TEXTO SELECCIONADO

2-¢Se puede dividir una celda?
Sl

3-¢Si seleccionamos 3 filas y le damos a afiadir filas, que sucede?
SE ANADEN 3 FILAS MAS

4-Si seleccionamos varias hojas y cambiamos el nombre ¢qué sucede?
CAMBIA SOLO EL NOMBRE DE LA HOJA SELECCIONADA

5-¢Se puede cambiar el color de las pestafias de las hojas?
Sl

6-¢Se puede seleccionar varias hojas y llevarlas a otro documento?
Sl

7-¢Revisa el corrector ortografico los textos de WordArt?
NO

8-¢Qué tipo de celdas hay en Excel?
ABSOLUTAS, RELATIVAS Y MIXTAS

9-¢Cudles la sintaxis correcta?
SUMA (A1:A2)

10-¢Cuédl es la separacion correcta para expresar un rango?

()

11-Sefiala las opciones de pegado correctas
MANTENER SOLO TEXTO

USAR EL ASISTENTE PARA IMPORTAR TEXTO
PEGADO ESPECIAL

12-;Como sabemos que hay un comentario en una celda?
APARECE UN TRIANGULO ROJO EN LA ESQUINA SUPERIOR DERECHA

13-;Qué combinacion de teclas inserta una nueva hoja?
SHIFT+F11 o MAY+F11
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14-Al crear un libro nuevo tiene 3 hojas, ¢Se le puede decir que tenga més de 3 hojas?
Sl

15-;Podemos crear Minigréaficos en Excel?
Sl

16-;Podemos insertar un Minigrafico en una celda Excel?
S|

17-Si estamos en Al y le damos al tabulador, ;Qué sucede?
NOS LLEVA AB1

18-Si estamos en Al y le damos a Intro, ¢Qué sucede?
NOS LLEVA A A2

19-;Tiene Excel Opcion de Buscar y Reemplazar?
Sl

20-Si en Archivo le das a Nuevo, ¢qué opciones te da?
CREAR LIBRO EN BLANCO
CREAR A PARTIR DE UNA PLANTILLA

21-Cuando imprimimos en Excel, ¢se imprimen los bordes de las celdas?
SI PERO SE LO TENEMOS QUE INDICAR

22-En la barra Rapida aparece una impresora, ¢qué significa?
ES LA OPCION DE IMPRESION RAPIDA

23-;Cuéndo escribes texto donde se alinea por defecto?
IZQUIERDA

24-; Qué diferencia hay entre un archivo de Excel 2003 y Excel 2010?
EL TAMANO DE LA VERSION EXCEL 2010 ES MAS REDUCIDO

25-¢Se puede imprimir desde la Barra de Herramientas Estandar?
NO

26-En la version 2010 ha desaparecido la Barra de Titulo.
NO

27-En la versién 2010 ha desaparecido la Barra de Estado.
NO
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28-¢Qué accion realiza el simbolo recuadrado en rojo?
Librol - N
Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista

s e = @ =
~1oc AN = : S Ajustar texto General

54 Combinary centrar - E5 - o

nte Alineacién Mt

© D E F G H

PONE EL TEXTO EN DIAGONAL

29-;Qué indica el elemento recuadrado en rojo?

== -
Iniio | Insertar  Disefio depagina  Formulss  Datos
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Portapapeles Fuente
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UNA TIENE UN COMENTARIO Y LA OTRA NO

31-;Qué pasa si pulsamos sobre le botdn seleccionado?

[5 [ [t
-

F = T T B B A?
t B &= e [ 3- Z i
nato Estilos de  Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary

bla~ celda~ 7 ™ yfiltrar - seleccionar ~
Celdas Modificar

J— 31|

SE OCULTA LA BARRA DE HERRAMIENTAS

32-¢Qué indica el elemento recuadrado en rojo?

@
N inicio || mnsertar Disefio de pagina Férmulas Datos
Bl ‘* Calibri T A A LA
Ba-
Pegar NZS- &~ & A-
oy B a2
Portapapeles Fuente Alinez
AL - I3
A B c D £
1 L]
2

3

LA FICHA INICIO
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33-;,Qué indica el elemento recuadrado en rojo?

T TXARTE

UN COMENTARIO EN LA CELDA

34-;Qué pasa si pulsamos sobre le elemento recuadrado en rojo?

i 9 [F] —
Iniclo | Insertar  Disefio depégina  Férmulas  Datos
& Cort Calibri N - A ===
Ea cop
P - =E==
P Copiarformato | N K ST W[ & A | SES
Portapapel Fuent
125 b Je

)

IMPRIME DIRECTAMENTE EN LA IMPRESORA PREDETERMINADA

35-¢Qué pasa si pulsamos sobre le elemento recuadrado en rojo?

MUESTRA EL PANEL DE TAREAS DE PORTAPAPELES DEL OFFICE

36-¢,Qué indica el elemento recuadrado en rojo?

A B £ D E F

I' #iDIV/0! _|

MUESTRA LA INFORMACION DEL ERROR

37-La ficha tiene comandos que utilizamos frecuentemente, como Copiar y Pegar. También podemos
dar formato a las fuentes, a los textos y a los nimeros.
ESTA REFIRIENDOSE A LA FICHA INICIO

38-La ficha contiene comandos que permiten agregar algunos objetos a las hojas de trabajo, como
las tablas, las imagenes y los graficos.
ESTA REFIRIENDOSE A LA FICHA INSERTAR
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39-La ficha nos permite seleccionar algunos temas para nuestras hojas de trabajo. También
podemos configurar la pagina y prepararla para su impresion.
ESTA REFIRIENDOSE A LA FICHA DISENO DE PAGINA

40-La ficha contiene la biblioteca de funciones que organiza adecuadamente todas las férmulas de
Excel y nos permite utilizarlas facilmente para realizar calculos.
ESTA REFIRIENDOSE A LA FICHA FORMULAS

41-La ficha contiene comandos para cambiar la apariencia de los datos en pantalla y nos permite
hacer acercamientos para tener una mejor visualizacion.
ESTA REFIRIENDOSE A LA FICHA VISTA

42-La ficha nos muestra comandos para verificar la ortografia de nuestros documentos y también
nos permite insertar comentarios en las hojas de célculo.
ESTA REFIRIENDOSE A LA FICHA REVISAR

43-La funcion Sl (IF)
COMPRUEBA S| SE CUMPLE UNA CONDICION Y DEVUELVE UN VALOR SI SE EVALUA COMO
VERDADERO Y OTRO VALOR SI SE EVALUA COMO FALSO.

44- Lafuncion Y (AND)
COMPRUEBA SI TODOS LOS ARGUMENTOS SON VERDADEROS Y DEVUELVE VERDADERO O FALSO.
DEVUELVE FALSO SI ALGUNO DE LOS ARGUMENTOS ES FALSO.

45-La funcion NO (NOT)
CAMBIA FALSO POR VERDADERO Y VERDADERO POR FALSO.

46-¢;Qué tipos de funciones existen en Excel?
TODAS SON CORRECTAS (LOGICAS, DE TEXTO Y DE FECHA Y HORA)

47-Selecciona todas las celdas con un click.

¢

Bz
1

mm

o
o
m

Click SOBRE LA CASILLA GRIS QUE HAY ENTRE LA COLUMNA AY LAFILA1
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48-Cambie el tamaro de fuente a 14.
HE9-o-&FF
o | nsertar
B

Fevga' - Copiar formato

A B C D E

2

3

Ficha INICIO> Seccion FUENTE>Click SOBRE EL TAMANO DE LA FUENTE (flechita de al lado del 11)>
Click SOBRE 14

Ficha INICIO> Seccién ALINEACION> Click SOBRE EL ICONO ALINEAR EN EL MEDIO

50-Centre el texto seleccionado.

Férmulas Datos

=2

Archivo Tnicio Insertar Disefio de pagina

& cortar Calibri -1 A AT

53 copiar =
- Copiar formato

Portapapeles Fl Fuente

\ AL - £ | texto

A B [ D E
1 |texto
]

2
3

Pegar N & §- i~ &.A-g

Ficha INICIO> Seccion ALINEACION> Click SOBRE EL ICONO CENTRAR

51-Cambie el tamafo de la fuente a 14.

Archive Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos

E %"cm_a' Calibri A ==
=3 Copiar ~
Pegar - Copiar formato N & 8§~ @] & A' Sh= )=
Portapapeles ] Fuente
\ 120 - 5]
A B C D E

1 texto
2
3

Séleccionar la celda (Click)> Ficha INICIO> Seccion FUENTE> Click SOBRE EL TAMANO DE LA FUENTE
(flechita de al lado del 11)> Click SOBRE 14

**xkx AS PREGUNTAS 48 Y 51 SON PARECIDAS, LA DIFERNECIA ESTA EN LA EJECUCION YA QUE EN
LA 48 LA CELDA (DONDE PONE TEXTO) YA ESTA SELECCIONADA Y EN LA 51, LO PRIMERO QUE HAY

QUE HACER ES SELECCIONARLA.

Junio 2017
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52-Realice la funcion SUMA de los valores seleccionados.
= ek

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos

Archivo

== ¥ Cortar

B ’ Calibri 1o A A
=3 Copiar ~
Pe?ar - Copiar formato N & s~ - 54 =
Portapapeles Fuente
Bl - Je | 1234
A B £ D E

1 | 1234|
2 2678
]

(flick SOBRE EL ICONO fx (Se despliegan las diferentes opciones y entre ellas aparece directamente
seleccionada la Opcién SUMA)>Click ACEPTAR

53-Seleccione la columna C.

G19 - F
A B C D E

[CRE-- N ENRE- BT SR TR
O W m N DU B W N e

h

Click EN LA CELDA (COLUMNA) DONDE PONE C

=
=]

54-Selecciona la referencia absoluta.
$A$1

55-Selecciona la referencia relativa.
Al

56-Selecciona la referencia mixta.
A$l

57-¢Qué tipo de referencia se basa en la posicion relativa de la celda que contiene la formulay de la
celda a la que hace referencia?
REFERENCIA RELATIVA

58-; Qué referencia permanece invariable si cambia la posicién de la celda que contiene la férmula?
REFERENCIA ABSOLUTA

59-;De donde se pueden obtener datos externos?
DESDE ACCESS, DESDE LA WEB Y DESDE SQL SERVER (de las opciones que da como respuesta)

60-¢En qué pestaria aparece la opcidn de proteger celdas?
REVISAR
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61- ¢ Se puede proteger una hoja desde el menu contextual?
Sl
MENU CONTEXTUAL> FORMATO DE CELDAS> FICHA PROTEGER

62-,Coémo se denomina cuando una celda en Excel se refiere a si misma de manera directa o
indirecta?
REFERENCIA CIRCULAR

63-;Cuantos caracteres (de texto) entran en una celda?

32.767

(ES LA OPCION QUE DA COMO CORRECTA, PERO EN EL FORO HAY VARIOS QUE PONEN 16.000; YO LO
QUE HE ENCONTRADO EN DOFERENTES PAGINAS COINCIDE CON LA RESPUESTA DE LA DEMO)

64- ;Qué resultado devuelve la funcion AHORA ()?
DEVUELVE LA FECHA Y HORA ACTUALES CON FORMATO DE FECHA Y HORA.

65-¢Qué contiene un gréafico dindmico?
TABLA DINAMICA + GRAFICO ESTADISTICO

66-¢Pueden guardarse gréaficos?
Sl

67-¢Puede guardarse un grafico como plantilla?
Sl

68-;Qué extension tiene un archivo de Excel 2010?
XLSX

69-;Qué extension tiene una plantilla de Excel 2010?
XLTX

70-;Qué extension tiene un libro de Excel 2010 habilitado para macros?
XLSM

71-;Queé tipo de datos se pueden introducir en una celda?
FORMULAS Y TEXTO (de las opciones que da como respuesta)

72-;Importa el orden de las tablas dindmicas?
FALSO o0 NO

73-¢Cémo se alinean los nUmeros por defecto?
DERECHA

74-;Como se puede validar el valor introducido en una celda?
MEDIANTE LA TECLA INTRO, FLECHAS DE DIRECCION Y HACIENDO CLICK EN LA BARRA DE FORMULAS
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75- ¢COmo se pueden insertar valores en una celda?
HACIENDO DOBLE CLICK, MEDIANTE LA BARRA DE FORMULAS Y MEDIANTE LA TECLA F12

76-;,ComMo se accede a las plantillas de Excel?
Mediante ARCHIVO > NUEVO

77- ¢Se puede dar estilo a una imagen?
Sl

78-¢Se puede proteger una hoja desde “Formato™?

S|

Ficha INICIO> Seccion CELDAS> Click en Icono FORMATO>Seccion Proteccion> Click en PROTEGER
HOJA> Insertar CONTRASENA> ACEPTAR> Volver a Insertar CONTRASENA> ACEPTAR

79-¢Se puede hacer una copia de una hoja desde “Formato”?

S

Ficha INICIO> Seccion CELDAS> Click en Icono FORMATO>Seccién Organizar Hojas> Click en MOVER O
COPIAR HOJA>Escoger la Hoja> ACEPTAR

80-¢A qué ficha pertenece "opciones de la hoja”?
DISENO DE PAGINA

81- ¢ Se puede asignar un nombre a un rango?
S|

82-;Se puede buscar en los comentarios?

Sl

Ficha INICIO> Seccion MODIFICAR> Click en Icono BUSCAR Y SELECCIONAR>Click en Boton
COMENTARIOS (Automaticamente se seleccionan las celdas con comentarios)

83-¢En qué ficha se encuentra la opcion subtotal?
En la Ficha DATOS> Seccion ESQUEMA> Icono SUBTOTAL

84-;CoOmo se han de escribir las funciones?
DA LO MISMO (MAYUSCULAS O MINUSCULAS)

85-¢Cémo se acceden a datos entre hojas?

MEDIANTE EL COMODIN |

86-Queremos un dato de la hoja 2 de la celda B2. ;Cémo lo escribimos?
HOJA 2!B2
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87-¢Se puede mover un rango de hojas solo con el ratén?
SOLO SI ADEMAS PULSAMOS LA TECLA ALT

88-¢;Se puede seleccionar una fila y una columna a la vez?

Sl o VERDADERO

Click SOBRE COLUMNA+CONTROL (CTRL)+ Click SOBRE FILA (el orden de la columna y/o fila es
indiferente)

89- Si copiamos la férmula $B$10 en otra celda, ¢qué se copiara?
$B$10

90-;Con qué combinacion de teclas seleccionamos una columna?
CONTROL + ESPACIO

91-;Con qué combinacion de teclas seleccionamos una fila?
MAY + ESPACIO

92-¢,Con qué combinacion de teclas muestras filas?
CONTROL + MAY + (

93-¢,Con qué combinacion de teclas se inserta hipervinculo?
CONTROL + ALT +K

94-;Con qué combinacion de teclas se muestra el cuadro de dialogo MACRO?
ALT + F8

95-;Con qué combinacidn de teclas ocultas columnas?
CONTROL + 0

96- ¢Con qué combinacién de teclas ocultas filas?
CONTROL +9

97-¢Con qué combinacion de teclas insertamos la fecha actual?
CONTROL +,

98-;Con qué combinacion de teclas insertamos la hora actual?
CONTROL + MAY +:

99- ;Qué combinacion de teclas muestra el cuadro de dialogo de formato de celdas?
CONTROL +1

100- ¢ Qué combinacion de teclas muestra el cuadro de dialogo administrador de nombres?
CONTROL + F3

10
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101-¢,Qué combinacién de teclas inserta una nueva hoja de calculo?
MAY + F11

102- ¢ Qué combinacion de teclas te desplaza a la dltima celda?
CONTROL + FIN

103-;Qué tecla abre el cuadro de didlogo de ayuda?
F1

104- ;Qué tecla abre el cuadro de didlogo de ortografia?
F7

105-¢Qué tecla abre el cuadro de didlogo de guardar cémo?
F12

106-;Qué tecla nos permite editar una celda?
F2

107-¢Se puede seleccionar fila 1, columna A, a la vez?

S|

(PREGUNTA 88) Click SOBRE COLUMNA+CONTROL (CTRL)+ Click SOBRE FILA (el orden de la columna
y/o fila es indiferente)

108-¢ Existen las funciones CUBO en Excel?
SI O VERDADERO
EN: Ficha FORMULAS> Seccion BIBLIOTECA DE FUNCIONES> Icono MAS FUNCIONES> Botén CUBO

109- ¢Una celda puede tener distintos formatos?
Sl

110- ¢La cinta de opciones muestra todas las fichas?
FALSO

111-En Excel en la vista preliminar, ;Qué se puede ver?
UNA HOJA DE EXCEL.
UN GRUPO DE HOJAS DE EXCEL.

112-Si tengo 3 columnas seleccionadas, y pincho en insertar columna, ¢cuantas se insertan?
3

113- Si pincho en el icono sinGnimos, ¢Qué aparece?

EL PANEL DE REFERENCIA
(Ficha REVISAR> Seccion REVISION> Icono SINONIMOS)

11
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114- ;Precede la operacion suma a la operacion multiplicar?
FALSO

115-Proteja la hoja actual.

ibro
Datos | Revisar  Vista
eriones ) % = m= [
zt |Z[a Z EEE 5‘ It
Z| Ordenar = Filtro Tetoen  Quitar  Vali
Al 7 avanzadas columnas duplicados de ¢
es Ordenar y filtrar Herramient
E F G H 1 J

Click en Ficha REVISAR> Click en Icono PROTEGER HOJA (de la Seccién CAMBIOS)

116-Cambie el color de relleno de la celda seleccionada a rojo.
Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datas

j 5 Calibri 11 v AT AT

EE
Pegar o N £ S~ & A
Portapapeles Fuente Alineac

Al - ke

A B = D E
1
"

2
3
4

Click en el Icono COLOR DE RELLENO (de la Seccién FUENTE de la Ficha INICIO)> Click en el color rojo
(de “Colores Estandar”)

117-lImporte datos desde SQL Server.
m Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos

£ Autosuma - [ Légicas - G, Busqueday referencia -
[ Recientes = A Texto - iy Matematicas y trigonométricas =

Insertar . " o
funcion [8 Financieras - [ Fechay hora - {ffi] Mas fundiones -

Biblioteca de funciones
Al - Ix
B8 c D E

ESTTRINE
=
L

Click en Ficha DATOS> Click Icono de OTRAS FUENTES (de la Seccion Obtener Datos Externos)> Click en
DESDE SQL SERVER

118-Haga un pegado especial.

el
m Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos
J ’ﬁ Calibri 11 T A A = ;’;‘ -
By~
PegarJ N & § - | ¥~ {h-iv ===
Portapapeles Fuente ‘ Alinez
Al - F3
A B © D E
1
]
&
3

Click en la flechita del Icono PEGAR (de la Seccion Portapapeles, de la Ficha INICIO)>Click en la Opcion
PEGADO ESPECIAL

12
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119-Cambie la orientacion de la pagina a horizontal

®
m Inicio | Insertar  Disefio de pagina Farmulas Datos
= X . . = _ [
By & Calibri S1o- A A === e
5 A = = = ==
o o | N & S-[HE-|H-A- EEE | EE
Portapapeles Fuente . Alinez

- F

Al
A B c D E
1
1]
2
3

Click en la Ficha DISENO DE PAGINA> Seccién CONFIGURAR PAGINA> Click en Icono ORIENTACION>
Click en Botdn HORIZONTAL

120-Cree un libro nuevo en blanco.
m Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos

[
Vi It. Pag.
E| % creeh e Barra d
13| vistas personalizadas

Normal| Disefio =l e
debiama (5 Pantalla completa Lineas de cuadricula Titulos

Vistas de libro Maostrar
Al - fe
A B © D E
I‘:&

2
3
a

Click en Ficha ARCHIVO> Click en botén NUEVO

121- Inserta un gréfico circular.

Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar vista
By l’_‘ 3 = o2 Anch
a = .
= j . j 31 aro:
Maérgenes Orientacion Tamafio  Area de Fondo Imprimir
- - *  impresién~ titulos ] Escal
Configurar pagina . | Ajustar are
- I
B C D E F G

Click en Ficha INSERTAR> Seccion GRAFICOS>Icono CIRCULAR> Click sobre cualquiera de las opciones

122-Inserta una imagen.

& d =
M Inicia Tnsertar Disefio de pagina Férmulas Datos
= @ Calibri 11 v AT AT =| ¥
By~
Pegar N &£ s~ - &d-A-E
- 7 = =
Portapapeles Fuente
Al - S
A B Cc D E
1
]
2
e

Click en Ficha INSERTAR> Seccion ILUSTRACIONES>Click en el Icono IMAGEN

13
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123- Cambie al tema de disefio "adyacencia"
([@d9-e-i=

m Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
F HEH 8 P2l i

Tabla Tabla Imagen Imagenes Formas SmartArt Captura Columna

dinamica = predisefiadas - - -
Tablas Hustraciones
Al - 5~ \
A B = D E
1
"
2

Click en Ficha DISENO DE PAGINA> Seccién TEMAS> Click en Icono TEMAS>Click en botén
ADYACENCIA

124-Deshaga la dltima accion sin el teclado.
EEEECEE

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datas

j & Calibri 1 or A ===
| Ba- =
Pe?ar ) N & 8§ - @i~ &~ A. ===

Portapapel.. Fuente
Al - _ﬁ-‘

-

HE

. m
(o]
=]
m

Click en el boton DESHACER ORDENAR de la BARRA RAPIDA

153 Lopiar ~

125-;Qué tipo de referencia muestra la imagen?

F Copiar formato N &k §-[E-|[&- A T EEE E
ortapapeles Fl Fuente e Alir
2 v fe | =B2*(100f6+3G$1) |

o
m

Nuevo Precio  Diferencia

iscula de cocina $40,00] $44,00_ $4,00
eitadora $50,00 $55,00 45,00
icroondas $80,00 $88,00 $8,00
ipiradora $250,00 §275,00 525,00
:ntro de planchado $120,00 $132,00 $12,00
ltro de agua $30,00 $33,00 $3,00

ABSOLUTA

126- ;Qué muestra la barra de formulas?
b D -

53 Copiar ~ = ’
= # Copiar formato N & s~ |Z-H-A- 5%3 =
Portapapeles " [y
D2 M £| =as2 |
A B = D B
10 10 10 10 10
20 20 10 10 20
30 30 10 10 10
40 40 10 10 40
50 50 10 10 50

UNA FILA ABSOLUTA

14
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127-;Qué muestra la barra de formulas?

y Calibri 11 v A AT -
13 Copiar .
o Copiarformato | N £ & 7| H H- A =
apapeless &  [CTOEmE Alinez
E4 - | =gaa

A B T D | E \
10 10 10 10 10

20 20 10 10 20

30 30 10 10 | 30 _|
40 40 10 10 40

50 50 10 10 50

UNA COLUMNA ABSOLUTA

www.sosit-txartela.net

128- Valide los datos para nimeros enteros.

Programador Complementas

= - o I T L A=

3 - = =] =E

TR H =B e

v, Text Quitar  Validacion Consolidar Analisis | Agrupe
%7 Avanzadas columnas duplicados de datos ¥si~ -

filtrar Herramientas de datos

G H 1 J K |

10 10 10 10 10 1

20 20 20 20 20 2

30 30 30 30 30 3

4

Click en el Icono VALIDACION DE DATOS (de la Seccion HERRAMIENTAS DE DATOS, de la Ficha DATOS)
>Click en la flechita de CUALQUIER VALOR> Seleccionar (click) en NUMERO ENTERO> Click en

40

ACEPTAR

40

40

15
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1);Se pueden poner controles de formulario o algo parecido? (Varias opciones) Una
decia que no, la otra no recuerdo y otra decia que si, pero que habia que editarlo a
traves de Visual Basic. He sefalado esta, pero no recuerdo si he acertado.

2)¢Como se llama el cuadro de formato que aparece encima de un texto cuando se
marca? Minibarra de herramientas

3) Una sobre el formato condicional, cuantos criterios por celda o asi? Para elegir, 2,
3 10. Yo he puesto 10 y ha dado error.

4)¢,Qué se puede meter en una celda? 4 opciones
Las falsas imagen y objeto, las buenas son texto y formulas

5)¢,Como se han de escribir las funciones? Yo he puesto mayusculas y no era.
-Mayusculas

-Minusculas

-Da lo mismo

6)En una celda, ¢puede haber partes con distintos formatos? Si

7) ¢Para qué sirven las flechas que estan en “Ordenar y filtrar? 2| 4]

Varias opciones - -
8) Sale esta imagen en un circulo rojo. ¢Para que sirve?  Quitar
duplicados

Varias opciones (l6gicamente era eliminar duplicados).jajajaja si ya lo pone la
imagen.

9) Estamos en una hoja. Queremos un dato de la hoja 2 de la celda B2. ;Como lo
escribimos? (4 opciones) La buena Hoja 2IB2 (Esta pregunta me ha salido dos veces)

10) Criterios de ordenacion o algo parecido: 4 opciones
Las buenas son Valores y Colores (Esta pregunta me ha salido dos veces)

11) ¢Se puede aplicar un estilo a una imagen? Si

12) (Qué hacen las tablas dinamicas? (opciones) La buena algo asi como organizar,
resumir y comparar grandes voliumenes de datos.

13) ¢Es necesario tener sefialado un rango para poder insertar un grafico? No

14) (Qué se inserta con un grafico dinamico? Tabla dindmica mas grafico
estadistico.

15) Una practica que venia a preguntar si era importante el orden de las tablas
dinamicas. La respuesta es que no.
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2

16) Pregunta si estando en un grafico, quieres ir a otro o algo asi, ¢a qué ficha has
de ir? A insertar

17) Al borrar el contenido de una celda, pulsando “Suprimir”, se borra soélo el
contenido o el formato también o algo asi? La respuesta es que sélo el contenido.”

18) ¢Qué es esto? |Febrero - Sale la imagen del “cuadrado de nombres”
A B

19) (Cuéantos caracteres de texto caben en una celda? 16.000

20) ¢Qué se puede ocultar en Excel? 4 opciones... (En las respuestas combinaban
celdas, filas, columnas, hojas y libros)

21) ¢Qué formato minimo hay que meter para introducir datos? 000

22) Tipo de operadores: Aparecian cuatro y el falso era el de filtrado.

23) Si tenemos 0,16 y queremos que aparezca 16%, ¢;qué hay que hacer? (4
opciones) Yo he puesto dejar como esta y pinchar en % de formato, pero he fallado.
Creo que era otra que también hablaba de fomato, pero no recuerdo.

24) Tipos de referencias: absolutas, relativas y mixtas.

25)¢,Cual es la referencia que tiene como centro o algo asi la férmula? La relativa.

26) ¢Qué es la referencia circular? Cuando la formula hace referencia a su propia
celda, directa o indirectamente.

27) ¢Como se marcan los comentarios? Marca roja parte superior derecha de la
celda

28) ¢Se puede buscar en los comentarios? Si

29) ¢para qué sirve inmovilizar? (opciones) La buena es inmovilizar paneles, filas y/o
columnas.

30) ¢Se puede mover un rango de hojas sélo con el ratén? (Opciones). La buena es
que no, solo si se pulsa Alt.

31) ¢(Qué pasa si pulsas Escape? (Opciones) La buena es que la celda se queda igual
que estaba antes.

32) Formas de validar lo que se mete en la celda (varias opciones) Intro, tic barra de
formulas, teclas direccion.

e

Insertar ~ X - | y |
E' |

33) ¢Qué se despliega en “Ordenar y filtrar” en la ficha Inicio-  Eiminar - e,
GrupO Modificar? Formato ~ | <2~ |y filtrar -

‘El Ordenarde AaZ
f,i Ordenarde Za A
E Qrden personalizado...

17
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3

34) Simbolo concatenar: &

35) Macro = Alt + F8

36) Insertar hipervinculo= Ctrl + Alt + K

37) Insertar Hora = Ctrl + Mayuscula + :

38) Insertar Dia = Ctrl + MayuUscula + ;

39) Ocultar filas seleccionadas= Ctrl+9

40) Ocultar columnas seleccionadas = Ctrl + O
41) Mostrar columnas con teclado = Ctrl + Alt +)
42) Mostrar filas con teclado = Ctrl + Alt + (

Préactica:

43)Insertar una “captura” en no sé qué ventana disponible= Ficha Insertar-Captura
de pantalla. (Después sale este recuadro y hay que darle a aceptar.

Insertar Ventanas disponibles

; Elgl _j) Formas ~
- EE]
Imagen Imagenes ..
predisefiadas e+ Captura de pantalla »

Ilustraciones

as+ Recorte de pantalla

44)Pregunta desde donde podemos quitar un nombre de rango= Ficha Férmulas.
Pinchamos en el desplegable de “Asignar un nombre a un rango”, pulsar eliminar o
borrar. No recuerdo

_E ~=1 Asignar nombre a un rango
! _|l- raT e i il

Administradar i
de nombres B Crear desde la seleccidn

Mombres definidos

45)Saca una imagen en el que se sefala el rango A1:D5 por ejemplo, y pregunta qué
quiere decir: 4 opciones. La buena es que esta sefialando ese rango de celdas.

46)Una imagen con un rango sefialado: Algunas celdas vacias, otras con ndmeros.
Pregunta si aceptamos la férmula que ponen, ¢qué saldra? Es un tema de la funcién
CONTAR, que cuenta las celdas que tienen numeros.

47)Una imagen con una expresion de si por ejemplo B3>100 @ D5<250, ¢(Cudl era
el resultado? En mi caso, era falsa, porque ninguna de las dos condiciones se
cumplia. La respuesta tenia 4 opciones y entraba duda, porque en las respuestas
una de las opciones era “error”, otra era “falsa”. Yo he puesto falsa y creo que he
acertado.

48)Algo sobre hacer una resta. Varias opciones: Recuerdo “minus”... la buena es “No
existe”.
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4

49)Pedian que validara unos datos de nameros enteros: Ficha Datos-Validacion de

datos (desplegamos)-Configuracion- Permitir (desplegamos) y pinchamos en Numeros
enteros.

Validacion de datos
%‘ IE_,E = -j F%m F ] Mensaje de entrada | Mensaje de error
= - E - — g e o
Criterio de validacion
Texto en  Quitar Validacion Consolidar Andlisis Permiti:
columnas duplicados de datos = Y~

Cualguier valor

Herramientas de datos

50) Proteger libro= Ficha Revisar

Revisar Vista Programador Biable
frar u ocultar comentarios @ I—l.@ Q
. d !
rrar todos los comentarios e l [ =
— ProtegerProteger Compartir
trar entradas de |EpIZ] hoja libra libro

Creo que también ha habido alguna practica sobre filtros.
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10.

11.

12.

éCuantos caracteres en una celda?
16.000

Visualizar fila con el teclado:
Ctrl + mayus + (

Visualizar columna con el teclado:
Ctrl + mayus +)

Ocultar fila con el teclado:
Ctrl+9

Ocultar columna con el teclado:
Ctrl+0

¢En qué pestaiia aparece la opcion de proteger celdas?
Revisar

¢Es necesario seleccionar un rango de celdas para hacer un grafico?

No

é¢Qué es una tabla dinamica?
Se utiliza para resumir y comparar grandes masas de datos.

En una tabla dinamica...
Para facilitar la lectura se le afiaden bordes a las celdas.

éDesde ddonde se extraen los datos a Excel?
Acces, Web, SQL, Werd

éCuantas cadenas en una formula?
7

¢Qué nombre tiene el cuadro rojo marcado?

F Copiarformato | *~ = = B - S oS o e g s .

i glac Fuente Alineacidn MNuamer
Al £

A B £ D E F G H I

L1

2
Cuadro de nombre
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13. Nombre de la barra que aparece encima de una seleccion (?):
Minibarra de herramientas

14. Visualizar macro con el teclado
Alt + F8

15. ¢ Cudl de estas funciones puede hacer Excel?
Moda, Media, Suma, Resta

16. ¢Qué aparece en la barra de estado?

Zoom, suma de selecciéon, modo de vista, rtmero-total-depalabras

17. éQué es una celda circular?
Cuando una celda se refiere a si misma de manera directa o indirecta.

18. ¢En qué pestaiia se encuentra la opcion subtotal?
Datos

19. Para borrar un comentario de una celda:
Clicar la celda que tiene el comentario + revisar + eliminar comentario

20. ¢Para qué sirve la opcion inmovilizar?
Para inmovilizar paneles, filas y/o columnas

21. ¢{Qué hace la opcion quitar duplicados?

= =
= -
=l

Cuitar
duplicadaos

Borra los duplicados, Seultalos-duplicades

22. ¢{Qué significa este icono?

D

Comprobacién de errores: busca errores comunes en formulas

23. ¢Como se edita una celda?
F2
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24. ¢A qué pestana pertenece esta imagen?

!:'E' Ltﬂg !_"J @]Pmtegerymmpartirhhm
il ! =2

@ Permitir que los usuarios modifiguen rangos
Proteger Proteger Compartir ..
haja libro libro  g# Control de cambios ~

Cambios

Revisar
25. ¢A qué pestana pertenece esta imagen?

Lineas de la cuadricula Encabezados J L_' 1 =
= b L T

Ver Ver
o X Traer  Enviar Panel de Alinear Agrupa
[T tmprimir [ tmprimir | adelante = atrds - seleccian =
Opciones de la hoja ] Crrganizar

Disefio de pagina

26. ¢Como se abren las plantillas Excel?
Archivo — Nuevo

27. éQué ocurre si hacemos doble clic en el simbolo de Excel marcado en rojo?
= e
1| 3

i

— X Cartar
Se cierra el archivo
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EXCEL 2010 AVANZADQO

1-Tipos de referencias en Excel 2010:
-Relativas.
-Absolutas.

-Mixtas.

(Referencias relativas Una referencia relativa en una férmula, como A1, se basa en la posicion relativa de la celda
que contiene la férmulay de la celda a la que hace referencia.

Referencias absolutas Una referencia de celda absoluta en una férmula, como $A$1, siempre hace referencia a una
celda en una ubicacion especifica. Si cambia la posicion de la celda que contiene la férmula, la referencia absoluta
permanece invariable. Si se copia la formula en filas o columnas, la referencia absoluta no se ajusta.

De forma predeterminada, las nuevas formulas utilizan referencias relativas, de modo que puede resultar necesario
cambiarlas a referencias absolutas.

Referencia mixta: tiene una columna absoluta y una fila relativa, o una fila absoluta y una columna relativa. Una
referencia de columna absoluta adopta la forma $A1, $B1, etc. Una referencia de fila absoluta adopta la forma A$1,
B$1, etc.)

¢Cual es la referencia que tiene como centro o algo asi la formula? La relativa.

2-¢Precede la operacion suma a la operacidén multiplicar? FALSO.
3-¢Qué significa j#DIV/0!? Hace error porque se ha dividido entre 0.

¢Qué significa cuando aparece en una celda #seguido de un texto? Te esta devolviendo un
error

4-¢;Para pegar...., hace falta la opcién?
a-Pegado especial.
b-Pegar valores.
C- PEGAR.
d-Otras opciones de pegado.

5-Si tengo 3 columnas seleccionadas, y pincho en insertar columna, ¢cuantas se insertan? 3

6-Si pincho en el icono sindnimos, ¢ Qué aparece?
Se abre el panel de Referencia.

7-¢Lacinta de opciones muestra todas las fichas?
FALSO.

8-En Excel en la vista preliminar, ¢ Qué se puede ver?
-UNA HOJA DE EXCEL.
-UN GRUPO DE HOJAS DE EXCEL.
-Un libro.
-Varios libros.

9-¢Se pueden hacer cambios en el formato de un documento (celda o hoja no recuerdo) de
Excel que esta con contrasefia y no te sabes ésta?
VERDADERO
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10-¢Se puede copiar una celda seleccionada a otro libro de Excel?
a- si.
b- NO, SIANTES NO TENEMOS PULSADA LA TECLA ALT.
¢- Nunca.

11-Se pueden obtener datos externos desde:
a-ACCESS.
b-Desde Word.
c-DESDE LA WEB.
D-DESDE SQL SEVER.

12-;Se puede proteger una celda?

*S{, PERO PRIMERO HAY QUE PROTEGER LA HOJA.
*Si, pero antes hay que proteger libro.
*No se puede

13- Que se puede meter en una celda:
*FORMULA

*TEXTO

*imagen

*objeto

14- ;Pueden guardarse gréaficos? Si
¢Puede guardarse un grafico como plantilla (o plantilla como grafico)? Sl

15- ;Cuéntos caracteres (de texto) entran en una celda? 16.000

16- ¢Donde se protege hoja o libro? ¢En qué pestafia aparece la opcion de proteger celdas?
REVISAR =

5]

¢Se puede proteger una hoja desde el menu contextual? Si

17- Definicién de referencias circulares: ;Qué es una Referencia Circular? ;Qué es una
“celda” circular?
Cuando la formula hace referencia a su propia celda, directa o indirectamente.

18- /Qué contiene un grafico dindmico? Tabla dindmica + Grafico estadistico
Que hay dindmico: grafico y tabla

¢Qué se inserta con un grafico dindmico? Tabla dinAmica més grafico estadistico.

19- ;Cual es el n° de la suma en subtotales? 9
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20- ;AHORA () Qué hace? La hora actual. (Devuelve la fecha y hora actuales con formato de
fechay hora

21- Definicién de tablas dinamicas//;Qué hacen las tablas dinamicas? (opciones)
Se utiliza para organizar, resumir y comparar grandes masas (volimenes) de datos.

En una tabla dinamica... Para facilitar la lectura se le afladen bordes a las celdas.
Poner bordes a las celdas agiliza la creacion en las tablas dindmicas: VERDADERO

Importa el orden de las tablas dindmicas: FALSO

En una tabla dindmica es muy importante el orden de las etiquetas de fila y columna porque
afecta ala configuracién de la tabla: FALSO

22- Férmulas de referencia externa: que es una referencia externa:
La formula manipula datos que no estan en ese mismo libro.

23- Como se alinea el texto por defecto: A la izda.
Al insertar niimeros se alinean: a la derecha

24- Ordenar alfabéticamente dos rangos distintos: Datos /Ordenar y filtrar

25- ¢El botdn de Comando, Verificacion, Etiqueta etc... pertenecen a Excel (o algo asi)? (4
opciones) la buena era la que ponia algo de VISUAL BASIC

26-;,Como se deben escribir las fracciones? 0%

27- Validar el valor (lo que se mete) de una celda
*INTRO,
*FLECHA DE DIRECCIONES,

*TIK BARRA DE FORMULAS,
*F2

28- Insertar valor en una celda:
*DOBLE CLIK

*F2

*BARRA DE FORMULAS
*insertar + texto

29- Cada oveja con su pareja: ¢qué hacen estas funciones?

CONTAR-------=------ cuenta el n® de celdas de un rango que contienen nimeros
CONTAR.SI-----=------ cuenta las celdas que coinciden con una condicién dada
CONTAR A---eemeeeemev con la restante definicién que no me acuerdo

30-¢Desde donde se cambian las listas personalizadas? Archivo - Opciones

31-Como se accede a las plantillas de Excel: Archivo-Nuevo

32-¢Para qué es el formato condicional? (4 Opciones)
Resalta informacidn que cumple determinadas condiciones.
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El formato condicional, ¢ cuantos criterios por celda o asi? Para elegir,
*2

*3

*10. Yo he puesto 10 y ha dado error.

Nivel maximo de no sé qué condicional: 3

33- ¢(Como hacer para que haya tres digitos/decimales? 000
¢Qué formato minimo hay que meter para introducir datos? 000

34- ;Se puede proteger una hoja desde “Formato”? Si
- Se puede hacer una copia de una hoja desde “Formato”: SI

35- Qué elementos se muestran en la barra de estado // ;Qué se ve en la barra de abajo?
*nC palabras

*Z00M

* MODO VISTA

*SUMA

36- ¢Se puede dar estilo a una imagen? Si
37- (A qué ficha pertenece "opciones de la hoja”? Disefio de pagina

38- ;Se puede dar un nombre a un rango? SI

Asigna el nombre “Aprobados” al rango seleccionado”:
FORMULAS - Grupo “Nombre definidos” - Pinchamos desplegable de “Asignar nombre”- definir
nombre — (aparece ya el nombre puesto) asi que solo dar a Aceptar.

¢Desde donde podemos quitar un nombre de rango?
FICHA FORMULAS - Grupo nombres definidos — Administrador de nombres — aparece el
nombre del rango seleccionado asi que dar a Eliminar

~i=] Asignar nombre a un rango T
Administrador

de nombres B Crear desde la seleccion

Mombres definidos

39- ;Para qué sirve "Evaluar férmula"? Teoria: Muestra el cuadro de didlogo de Evaluar
Formula, para depurar una formula evaluando cada una de sus partes individualmente.

40- ;Se puede buscar en los comentarios? Si

41- Unade funcién “0”: O (X>150;X<100) FALSO
y (X>150; >100) FALSO
Una imagen con una expresion por ejemplo B3>100 @ D5<250, ¢Cual era el resultado?
4 opciones
*“error”,
*“FALSA”.
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42- Funcién “SI”: Sl (no se qué celda) es mayor que otra: si/no.
NO porgue la primera era 100 y la segunda 200.

43- Validar unos datos de nimeros enteros:
Ficha DATOS — Grupo Herramientas de datos — Desplegamos Validacion de datos — validacion
de datos - Configuracién- Permitir (desplegamos) y pinchamos en NUmeros enteros.

Validacién de datos

== = R | ] B | If' } Mensaje de entrada | Mensaje de errar
L = o EpE s
== =) - < g ] Criterio de validacidn

Textao en Quitar Validacion Consolidar Analisis Permitir: .

columnas duplicados de datos = Yai-+ Cualquier valor 9

Herramientas de datos

[ Aceptar l[ Cancelar

44- Quitar el formato condicional: INICIO — Grupo ESTILOS — Formato condicional

45- Se puede ordenar por: Criterios de ordenacién o algo parecido: (4 opciones y ponia que
habia que elegir dos respuestas)

*VALORES
*COLORES
*tamafio fuente
* Orientacion

=>» Se puede ordenar por: Valores, color de celda, color de fuente e icono de celda.
46-Que se guarda en formato
*ANCHO CELDA
*ALTO CELDA
*NOMBRE HOJA
*bordes y sombreado
47- Poner estilo a una celda: INICIO — ESTILOS - ESTILOS DE CELDA
48- Pega el formato de toda la celda: Inicio — pegar - pegar formato de toda la celda
49- Filtrar (filtros de numero) haz que aparezcan los aprobados de més de 140

Inicio o Datos -ordenar y filtrar —orden personalizado. Ordenar primero suspendidos y luego
aprobados
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50- Qué tipo de férmulas existen:

*ARITMETICAS

* | OGARITMICAS

*NO SE QUE Insertar~ X 'J_}:i_ il

* filtrado i
Formato = | (2~ ?;i?tel.:::

51- ¢ Al desplegar “ordenar y filtrar” de la ficha inicio- grupo 4| Ordenarderaz

modificar que sale? %} ordenardezan

*autofiltro 4% Orden personalizado...

*ORDEN PERSONALIZADO

*BORRAR ¢

*VOLVER A APLICAR

52-Si tienes 0.16, como pasas a 16%: (4 opciones)
Dejas tal cual el 0,16 y le das al boton de porcentaje (ficha inicio/grupo ndimero)

53- Ordenar los aprobados de menor a mayor y luego los suspendidos al revés
(Datos, Ordenar) primero pinchamos en la flechita de ordenar por, elegimos aprobados, luego
de mayor a menor o lo que ponga, y agregar nivel, ordenar por suspendidos, y lo que ponga

54- Inserta grafico dindmico:
Insertar - flechita de debajo de tabla dindmica y seleccionar grafico dindmico

55- Al pegar formato que se pega: pega el formato de toda la celda
¢Al borrar el contenido de una celda, pulsando “Suprimir”, se borra so6lo el contenido o el
formato también o algo asi? La respuesta es que sélo el contenido.

56- Los valores constantes de una formula son: texto, nimero, fecha y hora.
57- Los valores variables de una formula son: objeto y fecha y hora

58-Tipos de operadores de calculo en funciones
Aritméticos, comparacién, concatenacién de texto, y referencia (hay que elegir 3y no es
autofiltro o filtrado)

59- Que pestafia estés viendo: DISENO DE PAGINA

A I colores - by == Ij =" 7 Ancho: Automatice = Lineas de la cuadricula Encabezados J | B =

L] 2 D s 3 . S e
Fuentes~ | | . ) 7] Ator Automatict - Ver Ver

Temas — Margenes Orientacion Tamafio  Area de Fondo Imprimir . X X Traer  Enviar Panel de Alinear

v Efedos' M v impresidn * tulos | [l Escale  100% 5 | [ Imprimir [0 imprimir | aqelante v atrds+ selecion v
Temas Configurar pagina Ajustar rea de impresion Optiones de la hoja Organizar

60- ¢Es necesario seleccionar un rango de celdas para hacer un grafico? No

61- ;Qué nombre tiene el cuadro rojo marcado Donde pone A1? Cuadro de nombre
oo S PHet e R e e M PV D e R RN

F Copiar formato | ~ =

Portapapeles Fuente Alineacion Namer
Al - Je
A B C D E F G H 1
]
. ]
2
T ———
iFebrero ~(
A B
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62- ;Como se llama el cuadro de formato que aparece encima de un texto cuando se marca?
Mini barra de herramientas

63- ¢ Cual de estas funciones puede hacer Excel?
*MODA

*MEDIA

*SUMA

*Resta

64- ¢En qué pestafia se encuentra la opcion subtotal? Datos

65- Para borrar un comentario de una celda: Elimina el comentario: Pinchar la celda que
contiene el comentario - Ficha revisar y eliminar comentario

66- ¢ Para qué sirve la opcion “inmovilizar”? =] % E=E £ Dividir
Para inmovilizar paneles, filas y/o columnas Nueva Organizar Inmovilzar = 0C "
ventana todo - | trar ' 414 F

Ventana

67- ¢ Qué hace la opcidn quitar duplicados? DATOS - quitar duplicados [

*BORRA LOS DUPLICADOS // ELIMINAR DUPLICADOS g*u
*Qculta los duplicados Quitar
duplicados

68- ¢ Qué significa este icono? ®
Comprobacion de errores: busca errores comunes en formulas

69- ;A qué pestafa pertenece esta imagen? REVISAR

@]Protegerycompartirlibro
B 3

@ Permitir que los usuarios modifiquen rangos
Proteger Proteger Compartir ..
haja libro libro  |5# Control de cambios ~

Cambios

70- (A qué pestafia pertenece esta imagen? DISENO DE PAGINA
Lineas de la cuadricula Encabezados l__' ] =
Ju_-l 4|J__| J[\‘% =

Ver Ver
Traer Enviar Panel de Alinear

[ Imprimir [C] tmprimir | agelante = atrs = seleccién  ~

Opciones de la hoja a Crganizar

71- ;Qué ocurre si hacemos doble clic en el simbolo de Excel marcado en rojo? (esquina izda)

FAIN™ R |
m Inicio Inse
ES1 M orarkar SE CIERRA EL ARCHIVO
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72-¢Se pueden poner controles de formulario o algo parecido? (Varias opciones)
*NO

*la otra no recuerdo

*Sl, pero hay que editarlo a través de Visual Basic.

=>» Eslarespuesta larga, en la que no pone Visual Basic

73- ¢C6mo se han de escribir las funciones?
-Mayusculas

-MinUsculas

-DA LO MISMO

74- ;Para qué sirven las flechas que estan en “Ordenar y filtrar? z] 5|
Varias opciones: pongo la teoria: e 2
La Z arriba: Ordena la seleccion para que los valores mas altos se encuentre en la parte
superior de la columna.

La A arriba: Ordena la seleccion para que los valores mas bajos se encuentre en la parte
superior de la columna.

75-Estamos en una hoja. Queremos un dato de la hoja 2 de la celda B2. ;Como lo
escribimos? (4 opciones)
La buena Hoja 2!B2 (Esta pregunta me ha salido dos veces)

Trabajar con datos de otras hojas:
-%

-1 (ESTA ES LA BUENA)

- Otras dos opciones que no eran

Como se fija una celda B2 que estd en HOJA 2: Hoja 2!B2
76- Estando en un gréfico, quieres ir a otro o algo asi, ¢a qué ficha has de ir? A INSERTAR

77- ;Qué se puede ocultar en Excel? 4 opciones... (En las respuestas combinaban celdas, filas,
columnas, hojas y libros)
La respuesta es la més larga, en la que aparecen todas las opciones.

78- ;Como se marcan los comentarios? Marca roja parte superior derecha de la celda.
¢Como se sabe si una celda tiene un comentario? EN LA ESQUINA SUPERIOR DERECHA TIENE
UNA MARCA ROJA

79- ¢Se puede mover un rango de hojas sélo con el raton? (Opciones).
La buena es que no, solo si se pulsa Alt.

80- ¢ Qué pasa si pulsas Escape? (Opciones)
La buena es que la celda se queda igual que estaba antes.

81- Insertar una “captura” en no sé qué ventana disponible.
Ficha INSERTAR - Captura de pantalla. Después sale este recuadro y hay que darle a aceptar.

Insertar
53 J) Ventanas disponibles
E ¥ Formas -
EE]
Imagen Imagenes ..
predisefiadas e+ Captura de pantalla »

Ilustraciones

s+t Recorte de pantalla
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82- Saca una imagen en el que se sefiala el rango A1:D5 por ejemplo, y pregunta qué quiere
decir: 4 opciones. La buena es que estéa sefialando ese rango de celdas.

83- Una imagen con un rango sefialado: Algunas celdas vacias, otras con nimeros. Pregunta
si aceptamos la formula que ponen, ¢qué saldra? 2
Es un tema de la funcion CONTAR, que cuenta las celdas que tienen nimeros.

84- Algo sobre hacer una resta. Varias opciones:
**minus”...
*la buena es_*No existe”-

85-Asistente para graficos de Excel o algo asi: otra de macros que también era VISUAL BASIC
- Java

- Html

- Otra

- VISUAL BASIC

86 -Se puede seleccionar una filay una columna a la vez: VERDADERO

87- Como se pueden ordenar las filas en Excel:
- HORIZONTAL

- VERTICAL

- EN CASCADA

- Otraque no era

88. Definicidn literal de validacion de datos: las opciones que dan son muy similares...
Teoria: Evita la entrada de datos no vélidos en una celda (por ejemplo: rechazar fechas o
numeros no validos superiores a 1000). También puede forzar que los datos se elijan entre los
valores especificados en una lista desplegable.

89. Aparecia una tabla y algunos de las celdas (nUmeros) tenian lineas rojas que apuntaban
hacia la columna siguiente....supongo que sera una opcion de datos o formulas pero no
consigo encontrarla.....

90. Da un rango seleccionado y encima de él pone “aprobados”. Preguntan por qué en el
cuadro de nombre aparece el nombre “aprobados”, si esta seleccionado un rango:

Porque “Aprobados” es el nombre que se le ha asignado al rango

91. Sien lacelda Al ponemos=D2, y copiamos la celda Al en C5, ;Qué aparecera en C5? F6
(Se hace sumando las letras y los nimeros que se ha movido). Es decir, de A a D hay 3 puestos;
yde1la?2hay 1 puesto. Entonces C+3=F y 5+1=6

92. En una hoja Excel aparecen unos numeros y unas flechas azules largas que llevan a otros
nameros. Te pide que quites las flechas:

FORMULAS - Grupo “auditoria de formulas” — Quitar flechas.

93. Si copiamos la formula $B$10 en otra celda, qué se copiara: $8$10

94. ;Se puede poner un filtro (o autofiltro no recuerdo), en una tabla dindmica? Sl
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95. Un ndmero entero consiste en (no la recuerdo bien):
-Simplemente se quitan los decimales al nimero y ya esta.
- El nimero con decimales se convierte en el entero superior mas cercano
- EL NUMERO CON DECIMALES SE CONVIERTE EN EL ENTERO INFERIOR MAS CERCANO
- Otra

CONTROL+ESPACIO selecciona columna

MAYUS + ESPACIO selecciona fila

CONTROL+MAYUS+ESPACIO selecciona hoja

CONTROL+MAYUS+( muestra filas.

CONTROL+MAYUS+) muestra columnas.

CONTROL +9 ocultar filas

CONTROL+0 OCULTAR COLUMNAS

CONTROL+MAYUS+: inserta hora actual

CONTROL +, inserta fecha actual

CONTROL+1 MUESTRA EL CUADRO DIALOGO Formato celdas

CONTROL+ALT+K insertar hipervinculo

F1 ayuda

F7 ortografia

F12 guardar como

F2 modificar el contenido de una celda. Habilitar escribir en una celda detras del texto o lo que
hubiera. Editar una celda.

ALT +F8: muestra el cuadro de dialogo MACRO (ejecutar, crear, modificar, eliminar una macro)
MAYUS+F3 INSERTAR FUNCION

CONTROL +F3: MUESTRA EL CUADRO DIALOGO ADMINISTRADOR DE NOMBRES
CONTROL FIN para desplazarse a la tltima celda

MAYUS +F11 inserta una nueva hoja de calculo

ALT Controlar mediante teclado

& Simbolo concatenar

Boton derecho en celda: Mini barra de herramientas

Maximo de formulas anidadas //niveles de formulas anidadas// Cadenas en una formula: 7
Recuento: cuenta todas las celdas con contenido

Formulas: Asignar nombres

Formulas: rastrear

Formulas: Quitar flechas

Formato de guardar plantilla .xltx

Guardar Excel: XLSX
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Como se llama el cuadradito de nombre: barra de nombre

Se puede buscar textos de férmulas: VERDADERO

Se puede mostrar solo en celdas formulas: VERDADERO

Una celda puede tener distintos formatos: VERDADERO

Existe no se que cubo: VERDADERO

Se puede buscar x el formato fuente de una celda, y su borde y sombreado: VERDADERO
La pregunta es buscar algo de una formula:

La respuesta es Referencia absoluta o Referencia Relativa

Se puede seleccionar fila 1, columna A, a la vez: VERDADERO

Funcién Fecha =FECHA(): devuelve el nimero de serie secuencial que representa una fecha
determinada

Funcion =ANO(): Devuelve el valor afio correspondiente a una fecha determinada

Funcion HOY: Devuelve la fecha actual del sistema del ordenador

96. ¢Se puede guardar un grafico como plantilla? Si.

97. ¢Se pude guardar una tabla como plantilla? Si.

98. ¢Para qué sirve la accion Trasponer? Para cambiar filas por columnas.

99. Si el formato de la B3 es $810$ y lo copiamos en la B10, ;Como aparece?

Aparece igual; es decir, $B10$

100. ;{Qué podemaos Proteger? Hojas, libros y celdas.

101. ;Se puede buscar en las formulas? Si

102. Como existe el Formato Férmulas, también existe el Formato Cubo. Verdadero

103. Pasar el rango a la celda de al lado ya seleccionada.

Los pasos que hay que seguir serian estos:
1° Pinchar en la opcion de Copiar que hay al lado de Pegar. D

2° Pinchar en la celda

3° Pegar
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105. Piden insertar un hipervinculo con el rango "aprobados": Insertar - Hipervinculo - se
abre una pantalla, "en vincular a" elegimos "lugar de este documento" y en la parte derecha

pinchamos en "Aprobados" - aceptar.

106. ;Qué aparece si introduces un nimero entre paréntesis? el niimero en negativo

107. ¢Se puede hacer que en una celda aparezca siempre la formula en vez del valor

resultante? VERDADERO

108. En Excel podemos

* Usar datos y rangos del libro en el que estamos trabajando y de otros libros siempre que
estén abiertos, si no nos dara error.

* USAR DATOS Y RANGOS DEL LIBRO EN EL QUE ESTAMOS TRABAJANDO Y DE OTROS LIBROS,
AUNQUE ESTEN CERRADOS.

* Otras dos opciones que no recuerdo

109. “Evaluar férmula” sirve para: (4 Opciones)

Depurar una férmula evaluando cada una de sus partes individualmente.

110. Una de relacionar las funciones Fecha(), Afo() y Hoy() con sus definiciones
1->B
2->C
3->A

111. Guardar un archivo como plantilla

Archivo-> Guardar como -> En tipo elegir plantilla de Excel y Aceptar.
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Que pasa si pinchamos en el icono de Excel de arriba a la izda (en barra de herramientas de
acceso rapido).... La fallé

Si en celda Al pone =D2, que pondra si lo copio a D5? Dan 4 opciones y hay que contar
mentalmente hacia la dcha y hacia abajo el mismo nimero de casillas (es referencia
relativa). Graficamente seria algo asi:

DIDNULECE UE TUNLIONES

La respuesta seria G6

No me acuerdo bien de las casillas exactas que marcaban asi que la respuesta NO tiene porque ser

G6 en el examen (tendréis que contar)

3.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

SIMULACION. Guardar archivo como plantilla. ARCHIVO/GUARDAR COMO/ en extension
buscar el de plantilla

Extensidn de Excel... .XLSX

En una celda puede haber diferentes formatos... Sl

Tecla para gestionar formulas.... MAY + F3 (he dudado porque ponia gestionar no insertar
pero era la correcta)

Definicion de tabla dinamica

Tecla de macros... ALT + F8

Aplicar el formato “buena” a una seleccidn... INICIO/ESTILOS/elegir del desplegable de
formatos

SIMULACION Cambiar de nombre a un rango...

¢Qué se puede insertar en una celda?... grafico, imagen, férmula, otra... la he fallado
SIMULACION ¢Dénde se pueden consultar las plantillas? ARCHIVO/NUEVO/

Unir CONTAR, CONTARA, CONTARSI con sus definiciones

SIMULACION. Insertar captura de pantalla. INSERTAR/ILUSTRACIONES/CAPTURA

En imagen aparece un rango seleccionado y en el cuadro de nombres de al lado de la barra
de féormulas aparece un texto. ¢ Qué significa? ... que ese texto es el nombre que tiene
asignado ese rango

SIMULACION. Insertar un rango (del mismo documento) como hipervinculo...
INSERTAR/HIPERVINCULO/ elegir lugar de este documento y en la zona de la derecha te sale
el nombre del rango que tienes que insertar, lo seleccionas y aceptar

Sale esta imagen y marcado el icono de Comprobacion de errores y pide que significa:

% Rastrear precedentes B Mostrar férmulas
=% Rastrear dependientes %> Comprobacién de errares -

<. Quitar flechas - (#) Evaluar férmula

Auditoria de farmulas
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La respuesta es “comprobacién de errores comunes”

18.

19.
20.
21.
22.
23.

24.

25.
26.

27.
28.

29.
30.
31.
32.
33.
34.

Sale este icono.... Ordenar de menor a mayor

Que significa funcién AHORA().... Inserta fecha y hora actuales con formato de fecha y hora
Cual es el nimero de la suma en subtotales... 9

ése puede guardar un grafico como plantilla? ... Sl

éHay que seleccionar un rango para hacer una tabla dindmica? NO

SIMULACION. Quitar el comentario de una celda.... CUIDADO! Hay que seleccionar primero
la celda del comentario y luego REVISAR/COMENTARIOS/ELIMINAR

No me acuerdo bien pero era algo como ¢Qué se puede inmovilizar?.... COLUMNAS, FILAS Y
PANELES ( de la ficha VISTA/VENTANA /INMOVILIZAR)

Cual es el simbolo de CONCATENAR... &

SIMULACION. Ordenar de una tabla de aprobados y suspendidos primero los aprobados de
mayor a menor y luego en otra lista los suspendidos de menor a mayor... FICHA
DATOS/ORDENAR Y FILTRAR/ORDENAR... primero en “columna” elegir de lista de “Ordenar
por” los aprobados y en “Ordenar segun” elegir “de mayor a menor” y después “Agregar

Ill

nivel” y elegir otra vez en “columna” Ordenar por “suspendidos” y en “Ordenar segun” “ de
menor a mayor” y aceptar

Que significa un numero entre paréntesis? ... Que es el negativo del numero

Sale una tabla con datos y en barra de funciones pone Y(B2>100;C2>200) y pregunta que
resultado devolverd?

Segun los datos de la tabla que aparecia en mi caso era FALSO (ojo no confundir con ERROR
gue también era una de las opciones ) como es funcidn Y se tienen que cumplir las DOS
condiciones para que sea verdadero y si una no se cumple es FALSO

que usa el formato condicional para clasificar datos? O algo asi... COLOR, DATOQOS,...
Definicion de referencia circular

Definicién de referencia relativa

¢éSe pueden proteger celdas?... Sl pero antes hay que proteger la hoja

éQué quiere decir AS1? ... se fija lafila 1

Quiero la celda B2 de la hoja 2.... Hoja2!B2

VARIAS DE COMANDOS
Hipervinculo CTRL + ALT+ k
Ocultar filas CTRL +9

Ocultar columnas CTRL +0
Mostrar filas CTRL + MAY+ (
Mostrar columnas CTRL + MAY+)
Guardar como F12
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DATOS DISENO DE PAGINA

- Validacion de datos - Temas

- Ordenary filtrar* - Configuracién de pagina

- Herramientas de datos o Saltos (pag/seccion)
o Validacién de datos o Margenes
o Consolidar o Orientacion
o Texto en columnas o Fondo
o Quitar duplicados - Ajustar drea de impresion
o Analisis - Opciones de la hoja

- Conexiones - Organizar

- Obtener datos externos

- Esquema (agrupar/subtotal)

DEFINICIONES

e REFERENCIAS CIRCULARES: Cuando la formula hace referencia a su propia celda directa/indirectamente.
e REFERENCIA EXTERNA: La formula manipula datos que no estan en ese mismo libro.
e REFERENCIA RELATIVA: Se basa en la posicién relativa de la celda que contiene la férmulay de la celda a

la que hace referencia. Tiene como centro la formula. Al

e REFERENCIA ABSOLUTA: Hace referencia a una celda en ubicacion especifica. Si cambia la posicion, la
referencia absoluta permanece invariable. SAS1

e REFERENCIA MIXTA: Tiene una columna absoluta y una fila relativa o a la inversa. SA1/AS1

e TABLAS DINAMICAS: Organizar, resumir y comparar datos complicados y profundizar en los detalles.

e FORMATO CONDICIONAL: Para dar formato a las celdas en funcion de sus valores (3-Resalta,
enfatiza y visualiza).

e EVALUAR FORMULA: Depurar formula evaluando cada una de sus partes individualmente.
o INMOVILIZAR: Mantiene una parte de la hoja visible durante el desplazamiento por la hoja.
e TRASPORTER: Cambiar filas por columnas.

e CONTAR: Cuenta el nimero de celdas de un rango que contienen numeros.

e CONTAR SI: Cuenta las celdas que coinciden con una determinada condicidn.

e CONTARA: Cuenta el nimero de celdas no vacias de un rango.

e RECUENTO: Cuenta todas las celdas con contenido.

e VALIDACIONDE DATOS: Evita la entrada de datos no validos en una celda. También puede forzar
gue los datos se elijan entre los valores especificados en una lista desplegable.

o NUMERO ENTERO: El nimero con decimales se convierte en el entero inferior mas cercano.

o AUDITORIA DE FORMULAS: Es una herramienta que ayuda a realizar el seguimiento de problemas
de funciones en las hojas de calculo.

o Sl (IF): Comprueba si se cumple una condicién y devuelve un valor si se evalia como verdadero y
otro valor si se evalia como falso.

e Y (AND): Comprueba si todos los argumentos son verdaderos y devuelve verdadero o falso.
Devuelve el falso si alguno de los argumentos es falso.

e NO (NOT): Cambia falso por verdadero y verdadero por falso.

o AHORA (): Devuelve la fecha y hora actuales con formato de fecha y hora.
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e VENTANA DE INSPECCION: Supervisa los valores de determinadas celdas al mismo tiempo que se
realizan cambios en la hoja. Los valores se muestran en una ventana separada que se mantiene
visible, independientemente del drea que se muestre del libro.
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Realizado en 01/2016 (Las preguntas c1ue fallé)
Igual hay que verificarlas pero las pongo tal y como me las corrlglo la aplicacion.

1. ¢ que metodo abreviado se tiene que utilizar para deplazarse a la ultima fila de la misma columna?
- Fin
- Ctrl+Fin
- Ctrl+ Cursor abajo
- Ctrl+Fin+cursor abajo

2. Cuando realizas una busqueda de datos:
- Puedes especificar solo cual es el formato de la celda (bordes y trama) que contiene el texto que estas buscando.
- En la busqueda de datos solo se puede personalizar el formato del texto.
- No hay forma de personalizar la busqueda en cuanto al formato.
- Puedes especificar completamente el formato que tienen el texto y la celda que contiene el texto que estas
buscando.

3. Si se tiene una hoja protegida con contrasefa ¢ es posible modificar el formato de una de las celdas pertenecientes a
dicha hoja sin saber la contrasena?
- Yo puse “no es posible”. Fallo
- Creo que es “posible” (verificar)

4. ; Desde donde se pueden modificar las listas personalizadas?
- Desde la ficha Revisar.
- desde el cuadro de dialogo Opciones de excel.
- Desde la ficha Datos.
- Desde la ficha Inicio.

5. ¢ que funcion realiza el icono recuadrado en rojo?

EEErT T

- Muestra la vista del documento en modo normal.

- Muestra la vista del documento en modo disefio de pagina.

- Muestra la vista del documento en modo vista previa de solo una pagina
- Ninguna de las anteriores.

6. ¢ que se puede buscar a través del menu desplegable Buscar y seleccionar de la ficha Inicio?
-Todas las opciones son correctas.
- Constantes.
- Comentarios.
- Formato condicional.

7. ¢que realiza la funcion Entero (N°)?
- Redondea un numero hasta el entero inferior mas préximo.
- Redondea un numero hasta el entero mas préximo.
- Redondea un numero decimal a uno entero al quitar la parte decimal.
- Redondea un numero al numero de decimales especificados.

8. Cuando utilizo las formulas de Excel:
- Es posible referenciar celdas y rangos de celdas de hojas del mismo libro, asi como también celdas y ran-
gos de celdas de hojas de otros libros, estén estos abiertos o no.
- Es posible referenciar solo celdas y rangos de celdas de hojas del libro que contiene la formula
- Es posible referenciar celdas y rangos de celdas solo en el mismo libro o en libros abiertos. De otra manera la for-
mula arroja un error
- Es posible referenciar solo celdas y rangos de celdas de la hoja que contenga la formula.
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. ¢,que es la auditoria de formulas?

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

- Ninguna de las opciones.

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

- Es un conjunto de valores que excel’guarda y puede sustituir en la hoja de calculo.

10. ¢ que acciones se pueden realizar a través de la ficha Datos de la cinta de opciones?
- Obtener datos externos ( desde acces, web,....).
- Ordena los datos alfabéticamente.
- Exporta los datos.
- Revision ortografica.

11. Si tenemos seleccionado un grafico estadistico y necesitamos cambiar a otro tipo ¢en que ficha lo hacemos?
- Grafico.
- diseio.
- Presentacion.
- Insertar.

12. ;De que forma es posible abrir un documento excel?
- Solo lectura.
- Abrir en el explorador.
- En modo seguro.
- Como copia

13. Si ejecutamos la formula enmarcada en rojo ¢ que valor devolvera?

¥ ~ (3 % « f| =Y(82>100:85>C7)

& Librol

| A | B | c o | E
Gk aprobados suspendidos
2 Enero 250 5c|=‘-r{82>100:35>c7}| I
3 |Febrero 200 100
4 Marzo 250 50
5 _Abril 150 110
& |mayo 125 175
7 junio S
a8 .]ulio 200 200

- Ninguna de las opciones es correcta’

- Falso. ( me lo corrigié asi, pero si hacéis la prueba da error)
- Verdadero.

- Error.

14. El operador que se utiliza para concatenar celdas de texto es:
- 5 (Corrige este como bueno, aunque creo que es $)
-$
- %
-#

15. ¢ En que ficha se encuentra el icono “Ventana Inspeccion”?
- Datos.
- Formulas.
- Revisar.
- Insertar.

16. ¢ Con que tecla convertimos una celda relativa en una absoluta?
- F1
-F4
-F3
-F11
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- Salto de pagina.

- Salto de seccioén.

- Las dos anteriores son correctas.
- Ninguna de las dos opciones.

18. En excel existe un icono para mover un grafico de ubicacion.
- Verdadero.
- Falso

19. ¢ que sucede si pulsamos el elemento recuadrado en rojo?
o X Autosuma v ;
]| I
E Rellenar =
r Formato - Ordenar  Buscary
= y filtrar = seleccionar =

5 Modificar

N : 0 : p : Q

- Borra el formato del contenido de la celda.

- Borra el formato y el contenido de la celda.

- Se despliega un menu con una serie de opciones.
- Ninguna de las anteriores

20. ¢ que sucede si pulsamos el elemento recuadrado en rojo?
- E Autosuma < ﬁ [ﬁ
l 4| Rellenar =
r Formato * Ordenar Buscary

</ Borrar ~ y filtrar = seleccionar =
; Modificar

N : o | p : a
No pude copiarla ya que la acerté (de callo)
Continua un modelo en una o mas celdas en cualquier direccion

21. ;que combinacion de teclas utilizaremos para introducir la hora actual?
- Control + ; Punto y coma
- Control + : dos puntos
- Ninguna de las opciones
- Control + . punto

22. ;que combinacion de teclas utilizaremos para ocultar una columna?
- Control 0 (cero) --------- para mostrar, seleccionar una columna a la derecha y una columna a la izquierda de la
columna oculta y pulsar Ctrl + Mayus + 9

23. ¢,que combinacion de teclas utilizaremos para ocultar una fila?
- Control + Mayus + (
- Control + 9 ===ssmeeeeeenens para mostrar, seleccionar una fila por arriba y una fila por debajo de la fila oculta y pulsar
- Control + Alt +) Ctrl + Mayus + 8
- Control + Alt+0

24. que combinacion de teclas puedo pulsar para ir a Menu formato, celda
-Ctrl+ Alt + F
-Ctrl +1
-Alt+F

- Ninguna de las anteriores 43
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- Con un libro excel.

- Con una hoja de un libro excel.

- Con una agrupacioén de hojas de un libro excel.
- Con todos los libros excel abiertos en la ventana.

26. ¢ que resultado aparecera si aceptamos la formula que aparece en la imagen?

e )
i &

~ Inicic | Inmsertar Diserio de pagina Farmulas Datos Revisar Wis
_i] * 11 Al
b CE| |:‘33 Ya
Pegar N & 8 || |2 A = = -
e <7 | § ||Elaa- A== |58 .0
Portapap... ™ Fuente F] Alineacion F Mdamero
51 - (3 % « Jfi| =5A(B2-02,"31","No")
| A . B | S D | E | F
1] Lunes Martes Miercoles  Jueves Viernes
2 Horas 6 7
3 14
et =5A(B2>=02,"51","No"})
Si La formula no es exacta pero es muy parecida (no me acuerdo bien). Lo que
oo importa es la respuesta
- No.
- Error

27. s que metodo abreviado se tiene que utilizar para desplazarse a la primera fila de la misma columna?
- Inicio.
- Ctrl + Inicio.
- Inicio + cursor arriba.
- Fin + cursor arriba.

SUERTE A TOd@S
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EXCELL 2010 AVANZADQ 2010

1-Tipos de referencias en Excel 2010:
-Relativas.
-Absolutas.

-Mixtas.
(Referencias relativas Una referencia relativa en una formula, como A1, se basa en la posicion relativa de la celda
que contiene la férmulay de la celda a la que hace referencia.
Referencias absolutas Una referencia de celda absoluta en una férmula, como $A$1, siempre hace referencia a una
celda en una ubicacion especifica. Si cambia la posicion de la celda que contiene la férmula, la referencia absoluta
permanece invariable. Si se copia la formula en filas o columnas, la referencia absoluta no se ajusta.
De forma predeterminada, las nuevas formulas utilizan referencias relativas, de modo que puede resultar necesario
cambiarlas a referencias absolutas.
Referencia mixta: tiene una columna absoluta y una fila relativa, o una fila absoluta y una columna relativa. Una
referencia de columna absoluta adopta la forma $A1, $B1, etc. Una referencia de fila absoluta adopta la forma A$1,
B$1, etc.)

¢Cual es la referencia que tiene como centro o algo asi la formula? La relativa.

2-¢Precede la operacion suma a la operacidén multiplicar? FALSO.

3-¢Qué significa j#DIV/0!? Hace error porque se ha dividido entre 0.
¢Qué significa cuando aparece en una celda é significa cuando aparece en una celda
#sequido de un texto: T esté devolviendo un error

4-;Para pegar...., hace falta la opcién?
a-Pegado especial.
b-Pegar valores.
C- PEGAR.
d-Otras opciones de pegado.

5-Si tengo 3 columnas seleccionadas, y pincho en insertar columna, ¢cuantas se insertan? 3

6-Si pincho en el icono sinénimos, ¢ Qué aparece?
Se abre el panel de Referencia.

7-La cinta de opciones muestra todas las fichas?
FALSO.

8-En Excel en la vista preliminar, ¢ Qué se puede ver?
-UNA HOJA DE EXCEL.
-UN GRUPQO DE HOJAS DE EXCEL.
-Un libro.
-Varios libros.

9-¢Se pueden hacer cambios en el formato de un documento (celda o hoja no recuerdo) de
Excel que esta con contrasefia y no te sabes ésta?
VERDADERO
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10-¢Se puede copiar una celda seleccionada a otro libro de Excel?
a- si.
b- NO, SIANTES NO TENEMOS PULSADA LA TECLA ALT.
¢- Nunca.

11-Se pueden obtener datos externos desde:
a-ACCESS.
b-Desde Word.
c-DESDE LA WEB.
D-DESDE SQL SEVER.

12-;Se puede proteger una celda? Si, pero primero hay que proteger la hoja. // Si, pero antes
hay que proteger libro?? (La primera es fijo la segunda creo ke no)

13- Que se puede meter en una celda:
*FORMULA

*TEXTO

*imagen

*objeto

14- Pueden guardarse graficos? Si
¢Puede guardarse un grafico como plantilla (o plantilla como gréafico)? Sl

15- Cuéntos caracteres (de texto) entran en una celda? 16.000

16- ;Donde se protege hoja o libro? ¢En qué pestafia aparece la opcion de proteger celdas?
REVISAR

Revisar Vista Programador Eiable

_,El S5 U-:Eb":']
- ProtegerProteger Compartir
trar entradas de lapiz haja libra libro

rrar todaos los comentarios

¢Se puede proteger una hoja desde el menu contextual? Sl
17- Definicién de referencias circulares: ¢ Qué es una Referencia Circular? ;Qué es una

“celda” circular?
Cuando la formula hace referencia a su propia celda, directa o indirectamente.

18- Qué contiene un grafico dinamico? Tabla dindmica + Grafico estadistico
Que hay dinamico: grafico y tabla

¢Qué se inserta con un gréafico dindmico? Tabla dinamica més grafico estadistico.

19- Cuél es el n° de la suma en subtotales? 9

20- AHORA () Qué hace? La hora actual. (Devuelve la fecha y hora actuales con formato de
fechay hora
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21- Definicién de tablas dinamicas//¢Qué hacen las tablas dinamicas?: (opciones)
Se utiliza para organizar, resumir y comparar grandes masas (volimenes) de datos.

En una tabla dinamica... Para facilitar la lectura se le afiaden bordes a las celdas.
Poner bordes a las celdas agiliza la creacién en las tablas dindmicas: VERDADERO

Importa el orden de las tablas dindmicas: FALSO

22- Férmulas de referencia externa: que es una referencia externa:
La formula manipula datos que no estan en ese mismo libro.

23- Cémo se alinea el texto por defecto: A la izda.
Al insertar nimeros se alinean: a la derecha

24- Ordenar alfabéticamente dos rangos distintos: Datos /Ordenar y filtrar

25- El boton de Comando, Verificacion, Etiqueta etc... pertenecen a Excel (o algo asi)? (4
opciones) la buena era la que ponia algo de VISUAL BASIC

26-;COmo se deben escribir las fracciones? 0 Y4

27- Validar el valor (lo ke se mete) de una celda
*INTRO,
*FLECHA DE DIRECCIONES,

*TIK BARRA DE FORMULAS,
*f2

28- Insertar valor en una celda:
*DOBLE CLIK

*F2

*BARRA DE FORMULAS
*insertar+texto

29- Cada oveja con su pareja: ¢qué hacen estas funciones?

CONTAR-----=-=----- cuenta el n® de celdas de un rango que contienen nimeros
CONTAR.S|----=------- cuenta las celdas que coinciden con una condicién dada
CONTAR A----eeeeeeeev con la restante definicién que no me acuerdo

30-Desde donde se cambian las listas personalizadas? Archivo - Opciones

31-Como se accede a las plantillas de Excel: Archivo-Nuevo

32-Para qué es el formato condicional?
Para dar formato a las celdas en funcién de sus valores // Para resaltar algunas celdas en
funcion de unas reglas (o algo asi)

El formato condicional, cuantos criterios por celda o asi? Para elegir,
*2

*3

*10. Yo he puesto 10 y ha dado error.

Nivel méximo de no sé qué condicional: 3
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33- Cémo hacer para que haya tres digitos/decimales? 000
¢Qué formato minimo hay que meter para introducir datos? 000

34- Se puede proteger una hoja desde “Formato™? Si
- Se puede hacer una copia de una hoja desde “Formato”: SI

35- Qué elementos se muestran en la barra de estado // ;Que se ve en la barra de abajo?
*nC palabras

*Z00M

* MODO VISTA

*SUMA

36- Se puede dar estilo a una imagen? Si
37- A qué ficha pertenece "opciones de la hoja”? Disefio de pagina

38- Se puede dar un nombre a un rango? Sl

Asigna el nombre “Aprobados” al rango seleccionado”:
FORMULAS - Grupo “Nombre definidos” - Pinchamos desplegable de “Asignar nombre”- definir
nombre — (aparece ya el nombre puesto) asi que solo dar a Aceptar.

Desde donde podemos guitar un nombre de rango?
FICHA FORMULAS - Grupo nombres definidos — Administrador de nombres — aparece el
nombre del rango seleccionado asi que dar a Eliminar

H ~i=] Asignar nombre a un rango ~

Administradar i
de nombres B Crear desde la seleccidn

Mombres definidos

39- Para qué sirve "Evaluar férmula"? Teoria: Muestra el cuadro de didlogo de Evaluar
Férmula, para depurar una férmula evaluando cada una de sus partes individualmente.

40- Se puede buscar en los comentarios? Si

41- Unade funcién “0”: O (X>150;X<100) FALSO
y (X>150; >100) FALSO
Una imagen con una expresion por ejemplo B3>100 @ D5<250, ¢Cual era el resultado?
4 opciones y entraba duda, porque en las respuestas una de las opciones era
**arror”,
*“falsa”. He puesto falsa porque ninguna de las dos condiciones se cumplia y creo que he
acertado.

42- Funcion “SI” : Sl (no se qué celda) es mayor que otra: si/no.
NO porgue la primera era 100 y la segunda 200.
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43- Validar unos datos de numeros enteros:
Ficha DATOS - Grupo Herramientas de datos — Desplegamos Validacion de datos — validacion
de datos - Configuracién- Permitir (desplegamos) y pinchamos en Nimeros enteros.

Validacion de datos

=—] EN = = i Heret Mensaje de entrada | Mensaje de error
- - o _ I'?‘ Har ’ 2
;I == L — Criterio de validacion

Texta en Quitar  Validacion Consolidar Analisis Permitir: _

columnas duplicados de datos = Ysi-= Cualquier valor ~

Herramientas de datos

[ Areptar l[ Cancelar

44- Quitar el formato condicional: INICIO — Grupo ESTILOS — Formato condicional

45- Se puede ordenar por: Criterios de ordenacion o algo parecido: 4 opciones
*VALORES

*COLORES

*tamafio fuente

* Otra cosa...

46-Que se guarda en formato
*ANCHO CELDA

*ALTO CELDA

*NOMBRE HOJA

*bordes y sombreado

47- Poner estilo a una celda: INICIO — ESTILOS - ESTILOS DE CELDA

48- Pega el formato de toda la celda: Inicio — pegar - pegar formato de toda la celda

49- Filtrar (filtros de numero) haz que aparezcan los aprobados de mas de 140

Inicio o Datos -ordenar y filtrar —orden personalizado. Ordenar primero suspendidos y luego

aprobados

50- Qué tipo de férmulas existen:

*ARITMETICAS

* LOGARITMICAS

*NO SE QUE e o ,_A?

* filtrado Eriminar + | [g] - | X
romto | 2 it

51- Al desplegar “ordenar y filtrar” de la ficha inicio- grupo 4] OrdenardeAaz

modificar que sale? %Z} Ordenardezan

*autofiltro %1 Orden personalizado..,

*ORDEN PERSONALIZADO

*BORRAR i

*VOLVER A APLICAR
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52-Si tienes 0.16, como pasas a 16%: (4 opciones)

Dejas tal cual el 0,16 y le das al boton de porcentaje (ficha inicio/grupo nimero)

Yo he puesto dejar como esta y pinchar en % de formato, pero he fallado. Creo que era otra
gue también hablaba de formato, pero no recuerdo.

53- Ordenar los aprobados de menor a mayor y luego los suspendidos al revés
(Datos, Ordenar) primero pinchamos en la flechita de ordenar por, elegimos aprobados, luego
de mayor a menor o lo que ponga, y agregar nivel, ordenar por suspendidos, y lo que ponga

54- Inserta grafico dindmico:
Insertar - flechita de debajo de tabla dindmica y seleccionar grafico dindmico

55- Al pegar formato que se pega: pega el formato de toda la celda
Al borrar el contenido de una celda, pulsando “Suprimir”, se borra s6lo el contenido o el
formato también o algo asi? La respuesta es que sélo el contenido.
56- Los valores constantes de una formula son: texto y nimero.
57- Los valores variables de una formula son: objeto y fecha y hora
58-Tipos de operadores de calculo en funciones
Aritméticos, comparacién, concatenacién de texto, y referencia (hay que elegir 3y no es

autofiltro o filtrado)

59- Que pestafia estéas viendo:
Disefio de pagina (escala... ver, imprimir... margenes, enviar delante...)

60- ¢Es necesario seleccionar un rango de celdas para hacer un grafico? No

61- ;Qué nombre tiene el cuadro rojo marcado Donde pone A1? Cuadro de nombre
F Copiar formato - = =5 R S SRS o e == R

Portapapeles Fuente Alineacion Mamer

Al - Je
A B C D E F G H |
N
]
2
P —
EFebrero - _'
A B

62- ;Cémo se llama el cuadro de formato que aparece encima de un texto cuando se marca?
Mini barra de herramientas

63- ¢Cual de estas funciones puede hacer Excel?
*MODA

*MEDIA

*SUMA

*Resta

64- ¢En qué pestafia se encuentra la opcion subtotal? Datos

65- Para borrar un comentario de una celda: Elimina el comentario:
Pinchar la celda que contiene el comentario - Ficha revisar y eliminar comentario
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66- ¢ Para qué sirve la opcion “inmovilizar”? Para inmovilizar paneles, filas y/o columnas

67- ¢ Qué hace la opcion quitar duplicados? DATOS - quitar duplicados [

*BORRA LOS DUPLICADOQS // ELIMINAR DUPLICADOS g*“
*Qculta los duplicados Quitar
duplicados

68- ¢ Qué significa este icono? ®
Comprobacion de errores: busca errores comunes en férmulas

69- ¢A qué pestafa pertenece esta imagen? REVISAR

- = G Proteger y compartir libro
R EE

@ Permitir que los usuarios modifiquen rangos

Proteger Proteger Compartir
haja libro libro  |o# Control de cambios ~

Cambios

70- (A qué pestafia pertenece esta imagen? DISENO DE PAGINA

Lineas de la cuadricula Encabezados | L_lllg =
= -
Ver Ver = = ) =
o o Traer Enviar Panel de Alinear
[ tmprimir [C] tmprimir | adelante ~ atras~ seleccion =
Opciones de la hoja Crrganizar

- ¢Qué ocurre si hacemos doble clic en el simbolo de Excel marcado en rojo? (esquina izda)

FAl™ R |
m Inicio Inse
B M orarkar Se cierra el archivo

72-¢Se pueden poner controles de formulario o algo parecido? (Varias opciones)

*NO

*|a otra no recuerdo

*Sl, pero hay que editarlo a través de Visual Basic. He sefialado esta, pero no recuerdo si he
acertado.

73- ;Como se han de escribir las funciones?

-Mayausculas

-Minusculas

-DA LO MISMO

74- ;Para qué sirven las flechas que estan en “Ordenar y filtrar? z] 4
A Z

Varias opciones: pongo la teoria:
La Z arriba: Ordena la seleccion para que los valores mas altos se encuentre en la parte
superior de la columna.

La A arriba: Ordena la seleccién para que los valores mas bajos se encuentre en la parte
superior de la columna.

75-Estamos en una hoja. Queremos un dato de la hoja 2 de la celda B2. (Cémo lo

escribimos? (4 opciones)
La buena Hoja 2!B2 (Esta pregunta me ha salido dos veces)
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Trabajar con datos de otras hojas:
-%

-1 (ESTA ES LA BUENA)

- Otras dos opciones que no eran

Como se fija una celda B2 que esta en HOJA 2: Hoja 2!B2
76- Estando en un grafico, quieres ir a otro o algo asi, ¢a qué ficha has de ir? A INSERTAR

77- ;Qué se puede ocultar en Excel? 4 opciones... (En las respuestas combinaban celdas, filas,
columnas, hojas y libros)

78- ;Como se marcan los comentarios? Marca roja parte superior derecha de la celda.
¢Como se sabe si una celda tiene un comentario? EN LA ESQUINA SUPERIOR DERECHA TIENE
UNA MARCA ROJA

79- ¢Se puede mover un rango de hojas sélo con el raton? (Opciones).
La buena es que no, solo si se pulsa Alt.

80- ¢ Qué pasa si pulsas Escape? (Opciones)

La buena es que la celda se queda igual que estaba antes.

81- Insertar una “captura” en no sé qué ventana disponible.
Ficha INSERTAR - Captura de pantalla. Después sale este recuadro y hay que darle a aceptar.

Insertar
= J) Ventanas disponibles
E ¥ Formas ~
EE]
Imagen Imagenes ..
predisefiadas e+ Captura de pantalla »

Ilustraciones

@+ Recorte de pantalla

82- Saca una imagen en el que se sefala el rango A1:D5 por ejemplo, y pregunta qué quiere
decir: 4 opciones. La buena es que esta sefialando ese rango de celdas.

83- Una imagen con un rango sefialado: Algunas celdas vacias, otras con nimeros. Pregunta
si aceptamos la férmula que ponen, ¢qué saldra? 2
Es un tema de la funcion CONTAR, que cuenta las celdas que tienen nimeros.

84- Algo sobre hacer una resta. Varias opciones:
*minus”...
*la buena es “No existe”

85-Asistente para graficos de excel o algo asi: otra de macros que también era VISUAL BASIC
- Java

- Html

- Otra

- VISUAL BASIC

86 -Se puede seleccionar una fila y una columna a la vez:
VERDADERO
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87- Como se pueden ordenar las filas en Excel:
- HORIZONTAL

- VERTICAL

- EN CASCADA

- Otraque no era

88. Definicion literal de validacion de datos: las opciones que dan son muy similares...
Teoria: Evita la entrada de datos no validos en una celda (por ejemplo: rechazar fechas o
numeros no validos superiores a 1000). También puede forzar que los datos se elijan entre los
valores especificados en una lista desplegable.

89. Aparecia una tabla y algunos de las celdas (hnumeros) tenian lineas rojas que apuntaban
hacia la columna siguiente....supongo que sera una opcion de datos o formulas pero no
consigo encontrarla.....

90. Da un rango seleccionado y encima de él pone “aprobados”. Preguntan por qué en el
cuadro de nombre aparece el nombre “aprobados”, si esta seleccionado un rango:
Porque “Aprobados” es el nombre que se le ha asignado al rango

91.Sien lacelda Al ponemos =D2, y copiamos la celda Al en C5, ;Qué aparecera en C5? F6
(se hace sumando las letras y los nimero que se ha movido. Es decir, de A a D hay 3 puestos; y
de 1 a2 hay 1 puesto. Entonces C+3=F y 5+1=6

92. En una hoja Excel aparecen unos numeros y unas flechas azules largas que llevan a otros
numeros. Te pide que quites las flechas:
FORMULAS - Grupo “auditoria de formulas” — Quitar flechas.

93. Si copiamos la formula $B$10 en otra celda, qué se copiara: $8$10
94. (Se puede poner un filtro (o autofiltro no recuerdo), en una tabla dinamica? SI

95. Un niimero entero consiste en (no la recuerdo bien):
-Simplemente se quitan los decimales al nimero y ya esta. (Esta NO era)
- El nimero con decimales se convierte en el entero superior mas cercano
- El nUmero con decimales se convierte en el entero inferior mas cercano
- Otra

Yo la he acertado y creo que he puesto la tercera opcion pero no lo puedo asegurar asik

comprobardlo.

CONTROL+ESPACIO selecciona columna

MAYUS + ESPACIO selecciona fila

CONTROL+MAYUS+ESPACIO selecciona hoja

CONTROL+MAYUS+( muestra filas.

CONTROL+MAYUS+) muestra columnas.

CONTROL +9 ocultar filas

CONTROL+0 OCULTAR COLUMNAS

CONTROL+MAYUS+: inserta hora actual

CONTROL +, inserta fecha actual
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CONTROL+1 MUESTRA EL CUADRO DIALOGO Formato celdas

CONTROL+ALT+K insertar hipervinculo

F1 ayuda

F7 ortografia

F12 guardar como

F2 modificar el contenido de una celda. Habilitar escribir en una celda detras del texto o lo que
hubiera. Editar una celda.

ALT +F8: muestra el cuadro de dialogo MACRO (ejecutar, crear, modificar, eliminar una macro)
MAYUS+F3 INSERTAR FUNCION

CONTROL +F3: MUESTRA EL CUADRO DIALOGO ADMINISTRADOR DE NOMBRES

CONTROL FIN para desplazarse a la Gltima celda

MAYUS +F11 inserta una nueva hoja d calculo

ALT Controlar mediante teclado

& Simbolo concatenar

Boton derecho en celda: Mini barra de herramientas

Maximo de formulas anidadas //niveles de formulas anidadas// Cadenas en una férmula: 7
Recuento: cuenta todas las celdas con contenido

Formulas: Asignar nombres

Formulas: rastrear

Formulas: Quitar flechas

Formato de guardar plantilla .xltx

Guardar Excel: XLSX

Como se llama el cuadradito de nombre: barra de nombre

Se puede buscar textos de férmulas: VERDADERO

Se puede mostrar solo en celdas formulas: VERDADERO

Una celda puede tener distintos formatos: VERDADERO

Existe no seque cubo: VERDADERO

Se puede buscar x el formato fuente de una celda, y su borde y sombreado: VERDADERO
La pregunta es buscar algo de una formula:

La respuesta es Referencia absoluta o Referencia Relativa

Se puede seleccionar fila 1, columna A, a la vez: VERDADERO

Funcién Fecha =FECHA(): devuelve el nimero de serie secuencial que representa una fecha
determinada

Funcion =ANO(): Devuelve el valor afio correspondiente a una fecha determinada

Funcion HOY: Devuelve la fecha actual del sistema del ordenador
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EXCELL 2010 AVANZADO 2010

1-Tipos de referencias en Excel 2010:
-Relativas.
-Absolutas.
-Mixtas.

(Referencias relativas Una referencia relativa en una férmula, como A1, se basa en la posicion relativa de la celda
que contiene la férmula y de la celda a la que hace referencia.

Referencias absolutas Una referencia de celda absoluta en una férmula, como $AS1, siempre hace referencia a una
celda en una ubicacidn especifica. Si cambia la posicion de la celda que contiene la féormula, la referencia absoluta
permanece invariable. Si se copia la férmula en filas o columnas, la referencia absoluta no se ajusta.

De forma predeterminada, las nuevas formulas utilizan referencias relativas, de modo que puede resultar necesario
cambiarlas a referencias absolutas.

Referencia mixta: tiene una columna absoluta y una fila relativa, o una fila absoluta y una columna relativa. Una
referencia de columna absoluta adopta la forma $A1, $B1, etc. Una referencia de fila absoluta adopta la forma AS1,
BS1, etc.)

éCudl es la referencia que tiene como centro o algo asi la formula? La relativa.

2-¢éPrecede la operaciéon suma a la operacion multiplicar? FALSO.

3-¢Qué significa j#DIV/0!? Hace error porque se ha dividido entre 0.
éQué significa cuando aparece en una celda é significa cuando aparece en una celda
#seguido de un texto: T esta devolviendo un error

4-¢Para pegar...., hace falta la opcion?
a-Pegado especial.
b-Pegar valores.
C- PEGAR.
d-Otras opciones de pegado.

5-Si tengo 3 columnas seleccionadas, y pincho en insertar columna, ¢ cuantas se insertan? 3

6-Si pincho en el icono sindnimos, ¢ Qué aparece?
Se abre el panel de Referencia.

7-La cinta de opciones muestra todas las fichas?
FALSO.

8-En Excel en la vista preliminar, ¢ Qué se puede ver?
-UNA HOJA DE EXCEL.
-UN GRUPO DE HOJAS DE EXCEL.
-Un libro.
-Varios libros.

9-¢Se pueden hacer cambios en el formato de un documento (celda o hoja no recuerdo) de
Excel que esta con contraseia y no te sabes ésta?
VERDADERO
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10-¢éSe puede copiar una celda seleccionada a otro libro de Excel?
a- si.
b- NO, SIANTES NO TENEMOS PULSADA LA TECLA ALT.
c- Nunca.

11-Se pueden obtener datos externos desde:
a-ACCESS.
b-Desde Word.
c-DESDE LA WEB.
D-DESDE SQL SEVER.

12-¢Se puede proteger una celda? Si, pero primero hay que proteger la hoja. // Si, pero antes
hay que proteger libro?? (La primera es fijo la segunda creo ke no)

13- Que se puede meter en una celda:
*FORMULA

*TEXTO

*imagen

*objeto

14- Pueden guardarse graficos? Si
éPuede guardarse un grafico como plantilla (o plantilla como grafico)? SI

15- Cuantos caracteres (de texto) entran en una celda? 16.000

16- ¢éDonde se protege hoja o libro? ¢En qué pestaiia aparece la opcion de proteger celdas?

REVISAR .
Revisar Vista Programador Biable
rar todos los comentarios = g ==
ProtegerjProteger Compartir
trar entradas de lapiz hoja libro libro

éSe puede proteger una hoja desde el menu contextual? S|
17- Definicion de referencias circulares: ¢ Qué es una Referencia Circular? ¢ Qué es una

“celda” circular?
Cuando la férmula hace referencia a su propia celda, directa o indirectamente.

18- Qué contiene un grafico dinamico? Tabla dindmica + Grafico estadistico
Que hay dinamico: grafico y tabla

éQué se inserta con un grafico dinamico? Tabla dindmica mas grafico estadistico.

19- Cual es el n? de la suma en subtotales? 9

20- AHORA () Qué hace? La hora actual. (Devuelve la fecha y hora actuales con formato de
fecha y hora
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21- Definicion de tablas dinamicas//éQué hacen las tablas dinamicas?: (opciones)
Se utiliza para organizar, resumir y comparar grandes masas (volimenes) de datos.

En una tabla dinamica... Para facilitar la lectura se le afiaden bordes a las celdas.
Poner bordes a las celdas agiliza la creacion en las tablas dinamicas: VERDADERO

Importa el orden de las tablas dindmicas: FALSO

22- Férmulas de referencia externa: que es una referencia externa:
La férmula manipula datos que no estan en ese mismo libro.

23- Como se alinea el texto por defecto: A la izda.
Al insertar nimeros se alinean: a la derecha

24- Ordenar alfabéticamente dos rangos distintos: Datos /Ordenar y filtrar

25- El boton de Comando, Verificacion, Etiqueta etc... pertenecen a Excel (o algo asi)? (4
opciones) la buena era la que ponia algo de VISUAL BASIC

26-¢COmo se deben escribir las fracciones? 0 %

27- Validar el valor (lo ke se mete) de una celda
*INTRO,
*FLECHA DE DIRECCIONES,

*T|K BARRA DE FORMULAS,
*£2

28- Insertar valor en una celda:
*DOBLE CLIK

*F2

*BARRA DE FORMULAS
*insertar+texto

29- Cada oveja con su pareja: équé hacen estas funciones?

CONTAR-------------- cuenta el n2 de celdas de un rango que contienen numeros
CONTAR.S|------------ cuenta las celdas que coinciden con una condicién dada
[6(0] ] .1 —— con la restante definicion que no me acuerdo

30-Desde donde se cambian las listas personalizadas? Archivo - Opciones

31-Coémo se accede a las plantillas de Excel: Archivo-Nuevo

32-Para qué es el formato condicional?
Para dar formato a las celdas en funcién de sus valores // Para resaltar algunas celdas en
funcién de unas reglas (o algo asi)

El formato condicional, cuantos criterios por celda o asi? Para elegir,
*2

*3

*10. Yo he puesto 10 y ha dado error.

Nivel maximo de no sé qué condicional: 3
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33- Cémo hacer para que haya tres digitos/decimales? 000
¢Qué formato minimo hay que meter para introducir datos? 000

34- Se puede proteger una hoja desde “Formato"? Si
- Se puede hacer una copia de una hoja desde “Formato”: SI

35- Qué elementos se muestran en la barra de estado // ¢ Que se ve en la barra de abajo?
*nQ palabras

* Z00M

* MODO VISTA

* SUMA

36- Se puede dar estilo a una imagen? Si
37- A qué ficha pertenece "opciones de la hoja”? Disefio de pagina

38- Se puede dar un nombre a un rango? SI

Asigna el nombre “Aprobados” al rango seleccionado”:
FORMULAS - Grupo “Nombre definidos” - Pinchamos desplegable de “Asignar nombre”- definir
nombre — (aparece ya el nombre puesto) asi que solo dar a Aceptar.

Desde donde podemos quitar un nombre de rango?
FICHA FORMULAS — Grupo nombres definidos — Administrador de nombres — aparece el
nombre del rango seleccionado asi que dar a Eliminar

f_.z"-’ ~=) Asignar nombre a un rangao
‘ f2
Administrador __ o
de nombres Ex Crear desde la seleccion

Nombres definidos

39- Para qué sirve "Evaluar formula"? Teoria: Muestra el cuadro de didlogo de Evaluar
Férmula, para depurar una formula evaluando cada una de sus partes individualmente.

40- Se puede buscar en los comentarios? Si

41- Una de funcién “o0”: O (X>150;X<100) FALSO
y (X>150; >100) FALSO
Una imagen con una expresion por ejemplo B3>100 @I D5<250, ¢Cual era el resultado?
4 opciones y entraba duda, porque en las respuestas una de las opciones era
*“error”,
*“falsa”. He puesto falsa porque ninguna de las dos condiciones se cumplia y creo que he
acertado.

42- Funcién “SI” : Sl (no se qué celda) es mayor que otra: si/no.
NO porque la primera era 100 y la segunda 200.
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43- Validar unos datos de niimeros enteros:
Ficha DATOS — Grupo Herramientas de datos — Desplegamos Validacion de datos — validacién
de datos - Configuracion- Permitir (desplegamos) y pinchamos en Nimeros enteros.

Validacion de datos

Tl 2 ‘:"‘j | "O g:\f;_) Mensaje de entrada | Mensaje de errar
:————J =) B > “;'Q' Criterio de validacidn
Texto en Quitar Validacion Consolidar Analisis Permitir:

columnas duplicados de datos ~ Ysi~ Cualquier valor |

Herramientas de datos

44- Quitar el formato condicional: INICIO — Grupo ESTILOS — Formato condicional

[ Areptar l[ Cancelar

45- Se puede ordenar por: Criterios de ordenacion o algo parecido: 4 opciones
*VALORES

*COLORES

*tamano fuente

* Otra cosa...

46-Que se guarda en formato
*ANCHO CELDA

*ALTO CELDA

*NOMBRE HOJA

*bordes y sombreado

47- Poner estilo a una celda: INICIO — ESTILOS - ESTILOS DE CELDA

48- Pega el formato de toda la celda: Inicio — pegar - pegar formato de toda la celda

49- Filtrar (filtros de numero) haz que aparezcan los aprobados de mas de 140

Inicio o Datos -ordenar y filtrar —orden personalizado. Ordenar primero suspendidos y luego

aprobados

50- Qué tipo de férmulas existen:

* ARITMETICAS

* LOGARITMICAS

*—NO SE QUE Insertar =~ X -[A |
* filtrado Eliminar ~ E]' %

|Ordenar

Formato | 2™ |y filtrar -

51- Al desplegar “ordenar y filtrar” de la ficha inicio- grupo
modificar que sale?

*autofiltro

*ORDEN PERSONALIZADO

*BORRAR

*VOLVER A APLICAR
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52-Si tienes 0.16, como pasas a 16%: (4 opciones)

Dejas tal cual el 0,16 y le das al botén de porcentaje (ficha inicio/grupo nimero)

Yo he puesto dejar como estd y pinchar en % de formato, pero he fallado. Creo que era otra
gue también hablaba de formato, pero no recuerdo.

53- Ordenar los aprobados de menor a mayor y luego los suspendidos al revés
(Datos, Ordenar) primero pinchamos en la flechita de ordenar por, elegimos aprobados, luego
de mayor a menor o lo que ponga, y agregar nivel, ordenar por suspendidos, y lo que ponga

54- Inserta grafico dinamico:
Insertar - flechita de debajo de tabla dindmica y seleccionar grafico dinamico

55- Al pegar formato que se pega: pega el formato de toda la celda
Al borrar el contenido de una celda, pulsando “Suprimir”, se borra sélo el contenido o el
formato también o algo asi? La respuesta es que sélo el contenido.

56- Los valores constantes de una formula son: texto y nimero.
57- Los valores variables de una formula son: objeto y fecha y hora

58-Tipos de operadores de calculo en funciones
Aritméticos, comparacion, concatenacion de texto, y referencia (hay que elegir 3y no es
autofiltro o filtrado)

59- Que pestaina estas viendo:
Disefio de pagina (escala... ver, imprimir... margenes, enviar delante...)

60- ¢Es necesario seleccionar un rango de celdas para hacer un grafico? No

61- {Qué nombre tiene el cuadro rojo marcado Donde pone A1? Cuadro de nombre
jC-inarf-:urmat-J o= = = = i = = = = = e == N

Portapapeles Fuente Alineacion Mdmer

Al - Fe
A B C D E F G H 1
N
| ]
2
{ Febrero v
A Bl

62- ¢Como se llama el cuadro de formato que aparece encima de un texto cuando se marca?
Mini barra de herramientas

63- ¢ Cual de estas funciones puede hacer Excel?
*MODA

*MEDIA

*SUMA

*Resta

64- ¢En qué pestaiia se encuentra la opcidon subtotal? Datos

65- Para borrar un comentario de una celda: Elimina el comentario:
Pinchar la celda que contiene el comentario - Ficha revisar y eliminar comentario
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66- ¢Para qué sirve la opcion “inmovilizar”? Para inmovilizar paneles, filas y/o columnas

67- ¢Qué hace la opcién quitar duplicados? DATOS - quitar duplicados =

*BORRA LOS DUPLICADOS // ELIMINAR DUPLICADOS ﬁ“‘_‘

*Qculta los duplicados Quitar
duplicados

68- ¢Qué significa este icono? $
Comprobacién de errores: busca errores comunes en formulas

69- ¢ A qué pestaia pertenece esta imagen? REVISAR

2, = éﬁ Permitir que los usuarios modifiquen rangos
Proteger Proteger Compartir .,
hoja libro libro g2 Control de cambios ~

&1 Proteger y compartir libro

Cambios

70- ¢A qué pestaiia pertenece esta imagen? DISENO DE PAGINA
Lineas de la cuadricula Encabezados ‘J | Lr ] =
...... J _\_] WJ"LA,_T @_]

(V| Ver ¥ ver
¢ o —_ o Traer Enviar Panel de Alinear
[ Imprimir LIl Imprimir | zdelante~ atras~ seleccion v

Opciones de la hoja ” Organizar

71- ¢{Qué ocurre si hacemos doble clic en el simbolo de Excel marcado en rojo? (esquina izda)
FAN™ RS |
m Inicio Inse

A

&) M Cartar Se cierra el archivo

72-éSe pueden poner controles de formulario o algo parecido? (Varias opciones)

*NO

*|a otra no recuerdo

*Sl, pero hay que editarlo a través de Visual Basic. He sefalado esta, pero no recuerdo si he
acertado.

73- ¢Como se han de escribir las funciones?
-Mayusculas

-Minusculas

-DA LO MISMO

74- i Para qué sirven las flechas que estan en “Ordenar y filtrar? Z| Al
Varias opciones: pongo la teoria: . £
La Z arriba: Ordena la seleccion para que los valores mads altos se encuentre en la parte
superior de la columna.

La A arriba: Ordena la seleccidn para que los valores mas bajos se encuentre en la parte
superior de la columna.

75-Estamos en una hoja. Queremos un dato de la hoja 2 de la celda B2. ¢{Cémo lo

escribimos? (4 opciones)
La buena Hoja 2!B2 (Esta pregunta me ha salido dos veces)
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Trabajar con datos de otras hojas:
-%

-1 (ESTA ES LA BUENA)

- Otras dos opciones que no eran

Como se fija una celda B2 que esta en HOJA 2: Hoja 2!B2
76- Estando en un grafico, quieres ir a otro o algo asi, éa qué ficha has de ir? A INSERTAR

77- ¢Qué se puede ocultar en Excel? 4 opciones... (En las respuestas combinaban celdas, filas,
columnas, hojas y libros)

78- ¢ Como se marcan los comentarios? Marca roja parte superior derecha de la celda.
éCOmo se sabe si una celda tiene un comentario? EN LA ESQUINA SUPERIOR DERECHA TIENE
UNA MARCA ROJA

79- éSe puede mover un rango de hojas sélo con el ratén? (Opciones).
La buena es que no, sélo si se pulsa Alt.

80- ¢ Qué pasa si pulsas Escape? (Opciones)

La buena es que la celda se queda igual que estaba antes.

81- Insertar una “captura” en no sé qué ventana disponible.
Ficha INSERTAR - Captura de pantalla. Después sale este recuadro y hay que darle a aceptar.

Ventanas disponibles

Insertar
Elal _:,'Formaz v

(= i ——

Imagen Imagenes ..
predisefiadas Bat Captura de pantalla

@3+ Recorte de pantalla

82- Saca una imagen en el que se sefala el rango A1:D5 por ejemplo, y pregunta qué quiere
decir: 4 opciones. La buena es que esta sefialando ese rango de celdas.

83- Una imagen con un rango sefalado: Algunas celdas vacias, otras con nimeros. Pregunta
si aceptamos la formula que ponen, équé saldra? 2
Es un tema de la funcion CONTAR, que cuenta las celdas que tienen nimeros.

84- Algo sobre hacer una resta. Varias opciones:
**minus”...
*la buena es_“No existe”-

85-Asistente para graficos de excel o algo asi: otra de macros que también era VISUAL BASiC
- Java

- Html

- Otra

- VISUAL BASIC

86 -Se puede seleccionar una fila y una columna a la vez:
VERDADERO

62



Recopilacion del FORO www.sosit-txartela.net Junio 2017

87- Como se pueden ordenar las filas en Excel:
- HORIZONTAL

- VERTICAL

- EN CASCADA

- Otra que no era

88. Definicion literal de validacion de datos: las opciones que dan son muy similares...
Teoria: Evita la entrada de datos no validos en una celda (por ejemplo: rechazar fechas o
numeros no validos superiores a 1000). También puede forzar que los datos se elijan entre los
valores especificados en una lista desplegable.

89. Aparecia una tabla y algunos de las celdas (niimeros) tenian lineas rojas que apuntaban
hacia la columna siguiente....supongo que serd una opcion de datos o formulas pero no
consigo encontrarla.....

90. Da un rango seleccionado y encima de él pone “aprobados”. Preguntan por qué en el
cuadro de nombre aparece el nombre “aprobados”, si esta seleccionado un rango:
Porque “Aprobados” es el nombre que se le ha asignado al rango

91. Si en la celda Al ponemos =D2, y copiamos la celda Al en C5, ¢{Qué aparecera en C5? F6
(se hace sumando las letras y los nimero que se ha movido. Es decir, de A a D hay 3 puestos; y
de 1 a2 hay 1 puesto. Entonces C+3=F y 5+1=6

92. En una hoja Excel aparecen unos ntiimeros y unas flechas azules largas que llevan a otros
numeros. Te pide que quites las flechas:
FORMULAS — Grupo “auditoria de formulas” — Quitar flechas.

93. Si copiamos la férmula $B$10 en otra celda, qué se copiara: $B$10
94. ¢{Se puede poner un filtro (o autofiltro no recuerdo), en una tabla dindmica? SI

95. Un numero entero consiste en (no la recuerdo bien):
-Simplemente se quitan los decimales al nimero y ya esta. (Esta NO era)
- El nimero con decimales se convierte en el entero superior mas cercano
- El nimero con decimales se convierte en el entero inferior mas cercano
- Otra

Yo la he acertado y creo que he puesto la tercera opcién pero no lo puedo asegurar asik

comprobardlo.

CONTROL+ESPACIO selecciona columna

MAYUS + ESPACIO selecciona fila

CONTROL+MAYUS+ESPACIO selecciona hoja

CONTROL+MAYUS+( muestra filas.

CONTROL+MAYUS+) muestra columnas.

CONTROL +9 ocultar filas

CONTROL+0 OCULTAR COLUMNAS

CONTROL+MAYUS+: inserta hora actual

CONTROL +, inserta fecha actual
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CONTROL+1 MUESTRA EL CUADRO DIALOGO Formato celdas

CONTROL+ALT+K insertar hipervinculo

F1 ayuda

F7 ortografia

F12 guardar como

F2 modificar el contenido de una celda. Habilitar escribir en una celda detras del texto o lo que
hubiera. Editar una celda.

ALT +F8: muestra el cuadro de dialogo MACRO (ejecutar, crear, modificar, eliminar una macro)
MAYUS+F3 INSERTAR FUNCION

CONTROL +F3: MUESTRA EL CUADRO DIALOGO ADMINISTRADOR DE NOMBRES

CONTROL FIN para desplazarse a la Ultima celda

MAYUS +F11 inserta una nueva hoja d calculo

ALT Controlar mediante teclado

& Simbolo concatenar

Boton derecho en celda: Mini barra de herramientas

Maximo de formulas anidadas //niveles de férmulas anidadas// Cadenas en una férmula: 7
Recuento: cuenta todas las celdas con contenido

Formulas: Asignar nombres

Formulas: rastrear

Formulas: Quitar flechas

Formato de guardar plantilla .xItx

Guardar Excel: XLSX

Como se llama el cuadradito de nombre: barra de nombre

Se puede buscar textos de férmulas: VERDADERO

Se puede mostrar solo en celdas formulas: VERDADERO

Una celda puede tener distintos formatos: VERDADERO

Existe no seque cubo: VERDADERO

Se puede buscar x el formato fuente de una celda, y su borde y sombreado: VERDADERO
La pregunta es buscar algo de una férmula:

La respuesta es Referencia absoluta o Referencia Relativa

Se puede seleccionar fila 1, columna A, a la vez: VERDADERO

Funcion Fecha =FECHA(): devuelve el nimero de serie secuencial que representa una fecha
determinada

Funcién =ANO(): Devuelve el valor afio correspondiente a una fecha determinada

Funcidon HOY: Devuelve la fecha actual del sistema del ordenador
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CONTROL+ESPACIO seleciona columna
MAYUS + ESPACIO seleciona fila
CONTROL+MAYUS+ESPACIO seleciona hoja
CONTROL+MAYUSH( muestra filas
CONTROL+MAYUS+) muestra columnas
CONTROL +9 ocultar filas
CONTROL+0 OCULTAR COLUMNAS
CONTROL+MAYUS+: inserta hora actual
CONTROL +, inserta fecha actual
CONTROL+1 MUESTRA EL CUADRO DIALOGO Formato celdas
CONTROL+ALT+K insertar hipervinculo
F1 ayuda
F7 ortografia
muestra el cuadro de dialogo MACRO (ejecutar,
ALT +F8 crear,modificar, eliminar una macro)
MAYUS+F3 INSERTAR FUNCION
MUESTRA EL CUADRO DIALOGO ADMINISTRADOR DE
CONTROL +F3 NOMBRES
CONTROL FIN para desplazarse a la ultima celda
MAYUS +F11 inserta una nueva hoja d calculo
F12 guardar como
ALT Controlar mediante teclado
datos quitar duplicados
boton derecho en celda Minibarra de herramientas
suma de subototal 9
maximo de formulas anidadas 7
nivel maximo de noseque condicional 3

Recuento

cuenta todas las celdas con contenido

CONTAR

Cuenta alas celdas que tienen numero (0jo, no suman los
valores de las celdas)

se pueden importar datos de

EXCEL, ACCES, WEB; werd

Que se ve en la barra de abajo?¢

A% palabras/ zoom/ modo vista/ suma

Formulas Asignar nombres

Formulas rastrear

Formulas Quitar flechas

pega el formato de toda la celda Inicio: pegar: pegar formato de toda la celda
formato de guardar plantilla Xtx

que se puede meter en una celda formula-texto-imagen-ebjete

F2

habilitar escribir en una celda detras del texto o lo que
hubiera

Validar valor de una celda

tic de la barra de formulas/ intro

insertar valor en una celda

doble clik/ F2 + noseque/barra de formulas/insertar+texte

validar el valor de una celda

Intro, flecha de direcciones, tik barra de formulas,$2

ordenar por

valor / colores /tamafofuente fotracosa—

como se llama?¢

barra de nombre

se puede proteger una celda?

se puede proteger hoja desde ficha formato?

si, siempre que protejas antes la hoja
Si

0 (X>150;X<100)

FALSO

y (X>150; >100)

FALSO

que se guarda en formato

ancho celda/ alto celda/ nombre hoja /berdesysombreade-

se puede proteger una hoja desde ficha formato VERDADERO
poner estilo a una celda INICIO: ESTILOS: ESTILOS DE CELDA

se puede dar estilo a una imagen VERDADERO
se puede buscar textos de formulas VERDADERO
se puede mostrar solo en celdas formulas VERDADERO
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una celda puede tener distintos formatos

VERDADERO

para que es el formato condicional

para dar formato a las celdas en funcidon de sus valores

filtrar (filtros de numero)

haz que aparezcan los aprobados de mas de 140

Inicio o datos-ordenar y filtrar -orden
personalizado

ordenar primero suspendidos y luego aprobados

a que barra de opciones pertenece esta imagen

Disefio de pagina

existe no seque cubo VERDADERO
Se puede buscar x el formato fuente de una celda,
y su borde y sombreado VERDADERO

la pregunta es buscar algo de una formula

la respuesta es Referencia absoluta o Referencia Relativa

Las referencias en excel pueden ser

Relativas, Absolutas y Mixtas

Elimina el comentario

Primero pinchar la celda que contiene el comentario, luego
Ficha revisar y eliminar

que tipo de formulas existen:

Aritméticas, logaritmicas, no se que, filtrade

Al desplegar ordenar y filtra de la ficha inicio que
sale?¢

tic en tres respuesas, menos -autefittre—orden personalizado,
borrar, volver a aplicar

si tienes 0.16, como pasas a 16%

dejas tal cual el 0,16 y le das al boton de porcentaje(ficha
inicio/grupo nimero

ordenar los aprobados de menor a mayor y luego
los suspendidos al reves

(Datos, Ordenar)primero poinchamos en la flechita de
ordenar por, elegimos aprobados, luego de mayor oa menor
o lo que ponga, y agregar nivel, ordenar por suspendidos, y lo
que ponga

Se puede seleccionar fila 1, columna A ala vez

VERDADERO

Funcion Fecha =FECHA()

La funcién FECHA devuelve el nimero de serie secuencial que
representa una fecha determinada

Funcion =ANO()

Devuelve el valor afio correspondiente a una fecha
determinada

Funcién HOY

Devuelve la fecha actual del sistema del ordenador

Que hay dinamico

grafico y tabla

Inserta grafico dinamico

pinchar en insertar, la flechita de debajo de tabla dinamicay
seleccionar grafico dindmico

al insertar texto, por defecto se alinea ala

izquierda

al insertar numeros se alinean a la

derechag

tipos de operadores en funciones

aritméticos, comparacion, concatenacion, y referencia (hay
que elegir 3 y no es autofiltro-o-filtrade-

los valores constantes de una formula son

Referencia

texto y nimero

los valores variables de una formula son

Canstante

objetoy fechay hora

Formula

al pegar formato que se pega

pega el formato de toda la celda Tabla
Pueden guardarse graficos? si
guardar plantilla XLTX
guardar excel XLSX

Disefio de pagina (escala... ver, imprimir... margenes, enviar
Que pestaia estas viendo: delante...)

Junio 2017

Referencias relativas Una referencia
relativa en una férmula, como A1, se
basa en la posicion relativa de la celda
que contiene la formula y de la celda a
la que hace referencia. Referencias
absolutas Una referencia de celda
absoluta en una férmula, como $AS1,
siempre hace referencia a una celda en
una ubicacidn especifica. Si cambia la
posicion de la celda que contiene la
férmula, la referencia absoluta
permanece invariable. Si se copia la
férmula en filas o columnas, la
referencia absoluta no se ajusta. De
forma predeterminada, las nuevas
férmulas utilizan referencias relativas,
de modo que puede resultar necesario
cambiarlas a referencias absolutas.
eferencias mixtas Una referencia mixta
tiene una columna absoluta y una fila
relativa, o una fila absoluta y una
columna relativa. Una referencia de
columna absoluta adopta la forma $A1,
$B1, etc. Una referencia de fila absoluta
adopta la forma AS$1, BS1, etc.

=8UMA(C20:C30)

=PRODUCTO(AS:0.15)
=SUMA(BUSCARV(A1.B1F20:5.FALSO). —G5)

C4:G36

Se puede ordenar por:

se hace tic en dos: Valores y colores

Como se llama el cuadradito de nombre

barra de nombre

66



Recopilacion del FORO www.sosit-txartela.net Junio 2017

aritmético, comparacion, concatenacién de texto y

Existen cuatro tipos de operadores de calculo: referencia.

importa el orden de las tablas dindmicas FALSO
poner bordes a las celdas agiliza la creacion en las

tablas dinmicas VERDADERO

cuantos niveles de formulas anidadas

Referencia a una celda o a un rango en una hoja de otro libro
que es una referencia externa: excelo una referencia a un nombre definido en otro libro
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- El'boton de Comando, Verificacion, Etiqueta etc... pertenecen a Excel (o algo asi?
(4 opciones) la buena era la que ponia algo de VISUAL BASIC

- mostrar filas con teclado: Ctrol+Alt+(

- mostrar columnas con teclado: Ctrol+Alt+)

- Se puede hacer cambios en el formato de una celda o hoja (no recuerdo) protegida bajo
contrasefia si no sabes esta?
Yo creo que puse que Sl (comprobarlo)

- De donde importa datos Excel?
e ACCESS-----SI * WEB------- S|

- Cémo abrir una macro con teclado: ALT+F8 (comprobarlo por favor)
- Se puede proteger una hoja desde el menu contextual? SI

- ¢Qué es unareferencia circular?

- Cada oveja con su pareja: ¢qué hacen estas funciones?

CONTAR-------=------ cuenta el n° de celdas de un rango que contienen nimeros
CONTAR.SI------------ cuenta las celdas que coinciden con una condicion dada
CONTARA----------—- con la restante definicién que no me acuerdo

- ¢Como se deben escribir las fracciones? 0%

HAN PUESTO BASTANTES PREGUNTAS SOBRE ATAJOS DE TECLADO EXCLUSIVOS D EXCEL
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El botén de Comando, Verificacion, Etiqueta etc... pertenecen a Excel (o algo asi?

(4 opciones) la buena era la que ponia algo de VISUAL BASIC

mostrar filas con teclado: Ctrol+Alt+(

mostrar columnas con teclado: Ctrol+Alt+)

Se puede hacer cambios en el formato de una celda o hoja (no recuerdo) protegida bajo
contrasefia si no sabes esta?

Yo creo que puse que S| (comprobarlo)

De donde importa datos Excel?

o ACCESS----- Sl * WEB------- Sl

Coémo abrir una macro con teclado: ALT+F8 (comprobarlo por favor)
Se puede proteger una hoja desde el menu contextual? Sl

¢Qué es una referencia circular?

Cada oveja con su pareja: équé hacen estas funciones?

CONTAR-------------- cuenta el n2 de celdas de un rango que contienen nimeros
CONTAR.S|------------ cuenta las celdas que coinciden con una condicidn dada
CONTARA----------——- con la restante definicién que no me acuerdo

¢Cémo se deben escribir las fracciones? 0 %

HAN PUESTO BASTANTES PREGUNTAS SOBRE ATAJOS DE TECLADO EXCLUSIVOS D EXCEL
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EXCEL 2010 AVANZADO *RECOPILACION
DE PREGUNTAS DE EXAMENES*wum

1-Tipos de referencias en Excel 2010:
-Relativas.
-Absolutas.
-Mixtas.
2-¢Precede la operacién suma a la operaciéon multiplicar?
-FALSO.
3-¢Qué significa jDIV/0!1?
-.Hace error porque se ha dividido entre O.
4-¢;Para pegar....,hace falta la opcion?
a-Pegado especial.
b-Pegar valores.
C- PEGAR.
d-Otras opciones de pegado.
5-Si tengo 3 columnas seleccionadas, y pincho en insertar columna ,¢cuantas se
insertan?
-3 columnas.
6-Si pincho en el icono sinénimos, ¢Qué aparece?
- Se abre el panel de Referencia.
7-¢;Como se puede modificar el contenido de una celda?
-F2.

(o]
|

La cinta de opciones muestra todas las fichas?
-FALSO.

©
|

En Excel en la vista preliminar, ;Qué se puede ver?

-UNA HOJA DE EXCEL.

-UN GRUPO DE HOJAS DE EXCEL.

-Un libro.

-Varios libros.

10-¢;Se pueden hacer cambios en un documento de Excel que esta con contrasefa?
-VERDADERO.

11-;Se puede copiar una celda seleccionada a otro libro de Excel?
a-si.
b-NO, SI ANTES NO TENEMOS PULSADA LA TECLA ALT.
c-Nunca.

12-Insertar funcion.

-Mayuc.+F3.

13-Ocultar columna.
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-Ctrl + 0.

14-Se pueden obtener datos externos desde:
a-ACCESS.
b-Desde Word.
c-DESDE LA WEB.
D-DESDE SQL SEVER.
15-;Se puede proteger una celda?

-Si, pero primero hay que proteger la hoja.

1. Pueden guardarse graficos? Si

2. Cuéantos caracteres entran en una celda? 16.000

3. Dénde se protege hoja o libro? Revisar

3.Se puede proteger celda? Si, pero antes hay que proteger libro

4 .Definicién de referencias circulares

5.Qué clase o tipos de graficos dinamicos? Tablas dinamicas + Grafico estadistico
6. Cual es el n°® de la suma en subtotales? 9

7. AHORA () Qué hace? La hora actual

8. Insertar hipervinculo

9. Definicion de tablas dindmicas

10. Operaciones? Suma, Media... (todas menos resta)

11. Férmulas de referencia externa: La férmula manipula datos que no estan en ese
mismo libro

12. Como se alinea el texto por defecto? A la izda

Y de las de hacer (habia un montén):

1. Ordenar alfabéticamente dos rangos distintos: Datos /Ordenar vy filtrar

2. Varias de cada oveja con su pareja (operaciones de suma)

- Desde déonde se cambian las listas personalizadas?

Desde el apartado Opciones de Archivo

- Como se accede a las plantillas de excel

Archivo-Nuevo

- Para qué es el formato condicional?

Para resaltar algunas celdas en funcién de unas reglas (o algo asi)
- Como hacer para que haya tres digitos/decimales?

000

- Se puede proteger desde "Formato"?
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Si

- Qué elementos se muestran en la barra de estado
- Como se activa el formato de celdas
Control + 1

- Se puede dar estilo a una imagen?

Si

- A qué ficha pertenece "opciones de la hoja?
Disefio de pagina

- Se puede dar un nombre a un rango?

Si

- Para qué sirve "Evaluar férmula"?

- Se puede buiscar en los comentarios?

Si

“ - Para qué sirve "Inmovilizar"?

Para paneles

Me han comentado que entre las preguntas salen:
una de funcién o
una de insertar hipervinculo
validar datos niumeros enteros
insertar grafico dinamico
quitar el formato condicional
- ver las plantillas nuevas (desde archivo-opciones)
- funcién si
- cambiar el orden de ordenado de una selecciéon (desde datos- ordenar)

Para validar el valor de una celda: tic de la barra de formulas/ intro/ flecha de
direcciones (hay que elegir estas tres de cuatro)

1.-Asistente para graficos de excel o algo asi:
Java
Html
Otra
VISUAL BASIC

2.-Trabajar con datos de otras hojas:
%

I (ESTA ES LA BUENA)

Otra

Otra

3.-Como se fija una celda B2 que esta en HOJA 2
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Hoja 2!B2
4.-Se puede seleccionar una fila y una columna a la vez. VERDADERO

5.-Como se sabe si una celda tiene un comentario. EN LA ESQUINA SUPERIOR
DERECHA TIENE UNA MARCA ROJA

6.- Como se pueden ordenar la filas en excel
HORIZONTAL
VERTICAL

EN CASCADA
Otra

1. ¢Se puede guardar un grafico como plantilla? Si.
2. ¢Se pude guardar una tabla como plantilla? Si.
3. Emparejar ( en algun documento por ahi puesto esta mal relacionado, porque yo lo
puse tal cual y me dio error, asi que en la revision me aprendi de memoria las palabras
clave)
CONTAR ....valores numéricos
CONTARA (la que sobra)
CONTAR SI ... Determinada condicion

4. ¢(Para que sirve la accion Trasponer? Para cambiar filas por columnas.

5. Si el formato de la B3 es $B10%$ y lo copiamos en la B10, (Cémo aparece?
Aparece igual; es decir, $B10$

6. ¢Qué podemos Proteger? Hojas, libros y celdas.

7. ¢Do6nde hay que darle para Proteger un documento? En Revisar.

8. ¢Se puede buscar en los comentarios? Si.

9. (Se puede buscar en las férmulas? Si

10. Como existe el Formato Férmulas, también existe el Formato Cubo. V

11. Los valores constantes en una formula son: Texto, nimero, y fecha y hora.

12. Se puede ordenar por... Valores, colores y tamano fuente. (Sobra Orientacién)
13. ¢Se pueden poner controles de formulario o algo parecido?

No recuerdo la respuesta, pero si se que es la respuesta larga en la que no pone Visual

Basic.

14. (Qué se puede ocultar en Excel?
La respuesta es la mas larga, donde ponen todas las opciones.
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15. Habia una tabla en la que sobre algunas celdas habia unas flechas azules que
apuntaban a la otra comlumna.

IA RESPUESTA DE LA 15. SIMPLEMENTE SE LOS PASOS DEL VIDEO QUE
TE PONEN AL FINAL.

Darle a Formulas y después darle a uno de los botones que estan a la izquierda del
todo.

(Siento no poder explicar muy bien esta)

16. Pasar el rango a la celda de al lado ya seleccionada.
Los pasos que hay que seguir serian estos:

1° Pinchar en la opcién de Copiar que hay al lado de Pegar. (Aqui va la
imagen)

2° Pinchar en la celda

3° Pegar

1-Tipos de referencias en Excel 2010:
-Relativas.
-Absolutas.
-Mixtas.
2-¢Precede la operacién suma a la operaciéon multiplicar?
-FALSO.
3-¢Qué significa jDIV/0!1?
-.Hace error porque se ha dividido entre O.
4-¢;Para pegar....,hace falta la opcion?
a-Pegado especial.
b-Pegar valores.
C- PEGAR.
d-Otras opciones de pegado.
5-Si tengo 3 columnas seleccionadas, y pincho en insertar columna ,¢;cuantas se
insertan?
-3 columnas.
6-Si pincho en el icono sinénimos, ¢(Qué aparece?
- Se abre el panel de Referencia.
7-¢Como se puede modificar el contenido de una celda?
-F2.
8-La cinta de opciones muestra todas las fichas?
-FALSO.
9-En Excel en la vista preliminar, ¢(Qué se puede ver?
-UNA HOJA DE EXCEL.
-UN GRUPO DE HOJAS DE EXCEL.
-Un libro.
-Varios libros.
10-;Se pueden hacer cambios en un documento de Excel que esta con contrasefia?
-VERDADERO.
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11-;Se puede copiar una celda seleccionada a otro libro de Excel?
a-si.
b-NO, SI ANTES NO TENEMOS PULSADA LA TECLA ALT.
c-Nunca.

12-Insertar funcion.
-Mayuc.+F3.

13-Ocultar columna.
-Ctrl + 0.

14-Se pueden obtener datos externos desde:
a-ACCESS.
b-Desde Word.
c-DESDE LA WEB.
D-DESDE SQL SEVER.
15-;Se puede proteger una celda?
-Si, pero primero hay que proteger la hoja.

1. Pueden guardarse gréaficos? Si
2. Cuéntos caracteres entran en una celda? 16.000
3. Dénde se protege hoja o libro? Revisar
3.Se puede proteger celda? Si, pero antes hay que proteger libro
4 .Definicidon de referencias circulares
5.Qué clase o tipos de gréficos dindmicos? Tablas dinAmicas + Gréafico
estadistico
6. Cual es el n°® de la suma en subtotales? 9
7. AHORA () Qué hace? La hora actual
8. Insertar hipervinculo
9. Definicion de tablas dinamicas
10. Operaciones? Suma, Media... (todas menos resta)
11. Férmulas de referencia externa: La formula manipula datos que no estan en
ese mismo libro
12. Cémo se alinea el texto por defecto? A la izda
Y de las de hacer (habia un montén):
1. Ordenar alfabéticamente dos rangos distintos: Datos /Ordenar Yy filtrar
2. Varias de cada oveja con su pareja (operaciones de suma)

Desde dénde se cambian las listas personalizadas?
Desde el apartado Opciones de Archivo

- Como se accede a las plantillas de excel
Archivo-Nuevo

- Para qué es el formato condicional?

Para resaltar algunas celdas en funciéon de unas reglas (o algo asi)
- COmo hacer para que haya tres digitos/decimales?
000

- Se puede proteger desde "Formato"?

Si

- Qué elementos se muestran en la barra de estado
- Cémo se activa el formato de celdas

Control + 1
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- Se puede dar estilo a una imagen?

Si

- A qué ficha pertenece "opciones de la hoja?
Disefio de pagina

- Se puede dar un nombre a un rango?
Si

- Para qué sirve "Evaluar formula"?

- Se puede buiscar en los comentarios?
Si

~ - Para qué sirve "Inmovilizar"?

Para paneles

Egunon:

Me han comentado que entre las preguntas salen:

- una de funcién o

- una de insertar hipervinculo

- validar datos niumeros enteros

- insertar grafico dinamico

- quitar el formato condicional

- ver las plantillas nuevas (desde archivo-opciones)

- funcioén si

- cambiar el orden de ordenado de una seleccion (desde datos- ordenar)
me lo voy a mirar. Si me lo podéis ampliar o comentar los pasos para que de correcto
perfecto.

* Plantillas:
Preguntan los pasos para crear un doc. a partir de una plantilla.
Otra que dan 4 opciones y son todas menos una que es obvia.
» Buscar: Ctr+B
» Correccidn ortografica y gramatical: el color de cada una
* Enun doc Word, mejor comenzar a escribir un esquema porque facilita
» Para ver la estructura de un doc, en vista esquema
» En tabla se pueden insertar imagenes
» Imagen predisefiada se puede modificar sin problema
» Sial arrancar el ordenador puede iniciarse Word directamente: si
* Saltos de seccion: 4 opciones y no era la que equivale a parrafo.
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1.-Asistente para gréaficos de excel o algo asi:
Java

Html

Otra

VISUAL BASIC

2.-Trabajar con datos de otras hojas:
%

| (ESTAES LA BUENA)

Otra

Otra

3.-Como se fija una celda B2 que estd en HOJA 2
Hoja 2!B2

4.-Se puede seleccionar una fila y una columna a la vez. VERDADERO

5.-Como se sabe si una celda tiene un comentario. EN LA ESQUINA SUPERIOR
DERECHA TIENE UNA MARCA ROJA

6.- Como se pueden ordenar la filas en excel
HORIZONTAL

VERTICAL

EN CASCADA

Otra

No me habia fijado con atencién pero en la ficha INICIO esta ordenar y filtrar y en la
ficha DATOS existen las opciones de Ordenar y filtro.

FICHA INICIO

Inicio .
= XK Calibri s o+ =omlgl 5 Generm  +| [T Formato condicional - gohntertar = | E - ﬂ,r \_f"}
B dar N & 8- | A & KW S o [ Car forstocomntabla | 3% Eliminar 7 7
Pegar e B IR o h . Ordenar  Buscary
= = E e S =GR g o | (B} Estitos de cesda - (= Formato ™ | C2 yfiftrar = seleccionar =
Portapapeles T Fuente ' Alineacién « | Himero . Estilos Celdas Modificar
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FICHA DATOS

Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas

: : ﬁ : b,v : 5, EI - |_-_Dt:onexiones
\_% _'9' —J —lJ —lJ @ _: Propiedades

Datos

Revisar

2l (2

Junio 2017

Vista Programador

| slver a ap

Desde Desde Desde Deotras = Conexiones | Actualizar o il Ordenar || Filtro fz
Access  web  texto fuentes+  existentes todo - EdItar v S5 hvanzadas
CObtener datos externos Conexiones Crdenar y filtrar
N26 - Jx __ v __ -
i B C D E F & H

1 Region *| Vendedor|~| Orden ~| Fecha|~| Total ~

2 Qeste Brenda 100 01/01/2014 5404

3 Oeste Juan 101 02/01/2014 5789

4 Sur Juan 102 03/01/2014 5955

5 Este Hugo 103 04/01/2014 5556

& Este Alejandra 104 05/01/2014 5806

7 Este Juan 105 06/01/2014 5174

8 |Este Caralina 106 07/01/2014 5149

9 Sur Juan 107 08/01/2014 5639

10 |Morte Luis 108 09/01/2014 5218

Re: Excel 2007 Avanzado *Recopilacion de Preguntas de Examenes>*
« Respuesta #1 en: 26 de Octubre de 2010, 16:16:48 pm »

1.

2. Combinaciones de teclas:

= o s

Doble clic en botén office. Cierra

Minimizar CTRL+F9

Ocultar y mostrar

CTRL+MAYUS+( Muestra las filas ocultas de la seleccion.

CTRL+MAYUS+) Muestra las columnas ocultas de la seleccion.

Menu formato celda: ctrl+1
Reemplazar ctrl+L
Pasar una hoja ctrl+ av pag
Se puede predeterminar un grafico: si
Icono para mover grafico: verdadero
Extension: xlIxs
Extension temas: thmx

Se puede personalizar una ficha: no
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8. Para qué sirve la flechita del grupo fuente: muestra el cuadro de dialogo.

9. Mover una hoja al final.

10. Se puede mover una celda a otra hoja con ratén: pulsando alt.

11. Simbolo referencias relativas: $

12. Simbolo concatenar texto: &

13. Opciones del grupo formato: alto y ancho, cambiar nombre.

14. Se puede imprimir desde la barra de menu. No

15. Se puede cambiar para que al pulsar enter no vaya a la celda de abajo por
defecto: si

16. Se revisa ortografia en wordart: no

17. Dos preguntas de quitar duplicados (elimina los nUmeros repetidos pero no la
celda que les da nombre)

18. Que copia la opcién copiar formato: la respuesta mas larga.

19. Se puede dar diferente formato a partes distintas del contenido de celda: si
20. Se puede guardar una plantilla con grafico: si

21. Que se puede reemplazar: constantes, texto, formato condicional.(creo)

22. Que nos permite elegir un tema: colores,fuentes y efectos.

23. Elementos dinamicos existentes: tablas y graficos

24. Cuantos criterios se pueden anadir en un autofiltro: 2

25. Varias de la vista previa de salto de pagina (una era en que vista se pone si
pulsamos el icono encabezado y pie)

26. Si copiamos la féormula $B$10 a otra celda que copiara: $B$10

27. Para que sirve el icono de la flecha inclinada con las letras ab: orientacion de la
celda.

28. El icono de alineacion en medio (el centrado en vertical)

29. Poner una celda con efecto tachado.

30. Sitenemos 0,16 y queremos que aparezca 16%: dejar como esta y aplicar
formato porcentaje.

31. Si pulsamos el icono de goma de borrar: se despliegan opciones.

32. Cuando eliminamos una celda: aparece el cuadro de diadlogo de despalzar celdas o
eliminar filas columnas.

33. Si seleccionamos 3 filas y damos a insertar: se insertan 3 filas.

34. Desde donde abrimos la ventana inspeccién: ficha férmulas

35. Sale un icono de una calculadora: para calcular todo el libro ahora.

36. Que es trasponer. Cambiar filas por columnas.

37. Sale una captura de un esquema y pregunta que es: respuesta agrupar.

38. Referencia externa: féormulas que utiliza datos de otros libros.

39. Se puede hacer referencia a celdas de otros libros: si, cerrados o abiertos.
40. Como se llama la barra que sale al seleccionar texto: mini barra de herramientas.
41. La barra de opciones de acceso rgpido: como se llama y si se puede mostrar

debajo de la cinta de opciones: si.
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42. Para trabajar varios usuarios(o algo asf) : compartir libro.

43. Sefiala un icono con dibujo de dos folios con dos flechas: restablecer posicién de la
ventana.

44. Al guardar cambios en un archivo original de versiéon 2003: se mantiene la version
2003

. - o oy
Mucha teoria y poca préactica, conclusion personal: un cagarro. =
Reportar al moderador EI'|. En linea

...y tU decias: ey! nadie podra con nosotros....

P

Re: Excel 2007 Avanzado *Recopilacion de Preguntas de Examenes™*
« Respuesta #2 en: 26 de Octubre de 2010, 19:54:18 pm »

e Citar
Cita de: lati en 26 de Octubre de 2010, 16:16:48 pm
1. Doble clic en botén office. Cierra
2. Combinaciones de teclas:
a. Minimizar CTRL+F9
b. Ocultar y mostrar
CTRL+MAYUS+( Muestra las filas ocultas de la seleccion.
CTRL+MAYUS+) Muestra las columnas ocultas de la seleccion.
c. Menu formato celda: ctri+1
Reemplazar ctrl+L
e. Pasar una hoja ctrl+ av pag
Se puede predeterminar un grafico: si
Icono para mover grafico: verdadero

Extension: xIxs

3

4

5

6. Extension temas: thmx

7. Se puede personalizar una ficha: no

8. Para qué sirve la flechita del grupo fuente: muestra el cuadro de dialogo.
9. Mover una hoja al final.

10. Se puede mover una celda a otra hoja con ratén: pulsando alt.

11. Simbolo referencias relativas: $

12. Simbolo concatenar texto: &

13. Opciones del grupo formato: alto y ancho, cambiar nombre.

14. Se puede imprimir desde la barra de menud. No

15. Se puede cambiar para que al pulsar enter no vaya a la celda de abajo por
defecto: si

16. Se revisa ortografia en wordart: no

17. Dos preguntas de quitar duplicados (elimina los niumeros repetidos pero no la
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celda que les da nombre)

18. Que copia la opcidn copiar formato: la respuesta mas larga.

19. Se puede dar diferente formato a partes distintas del contenido de celda: si
20. Se puede guardar una plantilla con grafico: si

21. Que se puede reemplazar: constantes, texto, formato condicional.(creo)
22. Que nos permite elegir un tema: colores,fuentes y efectos.

23. Elementos dinamicos existentes: tablas y graficos

24. Cuantos criterios se pueden afadir en un autofiltro: 2

25. Varias de la vista previa de salto de pagina (una era en que vista se pone si
pulsamos el icono encabezado y pie)

26. Si copiamos la formula $B$10 a otra celda que copiara: $B$10

27. Para que sirve el icono de la flecha inclinada con las letras ab: orientacién de
la celda.

28. El icono de alineacidon en medio (el centrado en vertical)

29. Poner una celda con efecto tachado.

30. Si tenemos 0,16 y queremos que aparezca 16%: dejar como esta y aplicar
formato porcentaje.

31. Si pulsamos el icono de goma de borrar: se despliegan opciones.

32. Cuando eliminamos una celda: aparece el cuadro de dialogo de despalzar
celdas o eliminar filas columnas.

33. Si seleccionamos 3 filas y damos a insertar: se insertan 3 filas.

34. Desde donde abrimos la ventana inspeccion: ficha férmulas

35. Sale un icono de una calculadora: para calcular todo el libro ahora.

36. Que es trasponer. Cambiar filas por columnas.

37. Sale una captura de un esquema y pregunta que es: respuesta agrupar.
38. Referencia externa: férmulas que utiliza datos de otros libros.

39. Se puede hacer referencia a celdas de otros libros: si, cerrados o abiertos.
40. Como se llama la barra que sale al seleccionar texto: mini barra de
herramientas.

41. La barra de opciones de acceso rapido: como se llama y si se puede mostrar
debajo de la cinta de opciones: si.

42. Para trabajar varios usuarios(o algo asi) : compartir libro.

43. Sefala un icono con dibujo de dos folios con dos flechas: restablecer posiciéon
de la ventana.

44. Al guardar cambios en un archivo original de version 2003: se mantiene la
version 2003

(a3
Mucha teoria y poca practica, conclusiéon personal: un cagarro. =
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EXCEL 2010 AVANZADO “PREGUNTAS DEL FORO”

1-;Se pueden poner controles de formulario o algo parecido?

Datos Rewizar Vista Programador
| i | ' Fropiedades
. St
>3 2 er codigo
'mentas | [Insertar)
i - ‘?j Ejecutar cuadro de dialogo
Controles de formulano ©
= B@ a0
™ Ao 2 .
E ant Cuadro combinado [tontrol de formulario)
ath= e B
E - =I5 e
glo Ad#%®

Ficha Programador>Insertar>2° icono de “Controles de Formulario”>abrir un cuadro en una celda
(como cuando dibujamos un cuadrado en Word)

2-¢Cémo se llama el cuadro de formato que aparece encima de un texto cuando se marca?
Minibarra de herramientas

3-Una sobre el formato condicional, cuantos criterios por celda o asi?
3 (Resalta celdas interesantes, enfatiza valores poco usuales y visualiza datos usando: Barras de
datos, Escalas de color y Conjuntos de iconos)

4-;Qué se puede meter en una celda?
Texto y Formulas

5-¢Como se han de escribir las funciones?
Da lo mismo (Mayusculas y minusculas)

6-En una celda, ¢puede haber partes con distintos formatos?
Si

7-¢Para qué sirven las flechas que estan en “Ordenar y filtrar?

FICHA DATOS>SECCION ORDENAR Y FILTRAR:

ORDENAR:

A
LJ’Ordena la seleccidn para que los valores mas bajos se encuentren en la parte superior de la
columna.

Z
il Ordena la seleccién para que los valores més altos se encuentren en la parte superior de la
columna.

Datos Revisar Vista Programador

i

iones Nl e
N #
ik Z|al i

A e | RG @ anzaons

ety it Para ordenar los datos segun varios criterios simultdneamente.
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EXCEL 2010 AVANZADO “PREGUNTAS DEL FORO”

FILTRAR:

rdenar Filtra

f)‘ Byanzadas

Cirdenar y Tillrar

Habilita el filtrado de las celdas seleccionadas

FICHA INICIO>SECCION MODIFICAR:

- Ay
A7 A
= Ordenar  Buscary
Pt y filtrar = seleccionar =
Moditicar Organiza los datos para facilitar el analisis, puede ordenar los datos

seleccionados en orden ascendente o descendente o filtrar temporalmente valores especificos.

8-Sale esta imagen en un circulo rojo. ¢Para qué sirve?
[ =
fl -+
==
Cuitar
duplicados

Elimina filas duplicadas de una hoja; puede especificar las columnas en las que se buscara
informacion duplicada. (Ficha DATOS> Seccion HERRAMIENTAS DE DATOS)

9-Estamos en una hoja. Queremos un dato de la hoja 2 de la celda B2. ;Cédmo lo escribimos?
Hoja2!B2

10-Ordenar segun...
Las buenas son Valores y Colores (VALORES, COLORES DE CELDA, COLORES DE FUENTE, ICONO
DE CELDA)

Criterio de ordenacion...
Aa Z,ZaA,LISTA PERSONALIZADA...

Ordenar por columnas...
Columnas seleccionadas

11-;Se puede aplicar un estilo a una imagen?
Si

12-;Qué hacen las tablas dindmicas?
Las tablas dinamicas organizan y resumen datos complicados y profundizan en los detalles.

13-¢Es necesario tener sefialado un rango para poder insertar un grafico?
No

14-;Qué se inserta con un grafico dinamico?
Tabla dindmica mas grafico estadistico.
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EXCEL 2010 AVANZADO “PREGUNTAS DEL FORO”

15-Una practica que venia a preguntar si era importante el orden de las tablas dinamicas.
La respuesta es que no.

16-Pregunta si estando en un grafico, quieres ir a otro o algo asi, ¢a qué ficha has de ir?
Ficha INSERTAR> escoger otro gréafico

17-Al borrar el contenido de una celda, pulsando “Suprimir”, se borra sélo el contenido o el
formato también?
Solo el contenido.

18-;Qué es esto?

. Febrero %

[

A B Cuadrado de Nombres

19-;Cuantos caracteres de texto caben en una celda?
16.000
32.767 (yo opto por esta)

20-¢Qué se puede ocultar en Excel?

Ficha INICIO> Seccion CELDAS> Icono FORMATO>Visibilidad> Ocultar y Mostrar:
-Filas
-Columnas
-Hoja

(Libros??)

21-;Qué formato minimo hay que meter para introducir datos?
000

22-Tipo de operadores:
-Aritméticos
-Comparacion
-Texto
-de Referencia
Aparecen 4 opciones y el falso era el de filtrado.

23-Si tenemos 0,16 y queremos que aparezca 16%, ¢qué hay que hacer?
Yo he puesto dejar como esté y pinchar en % de formato, pero he fallado. Creo que era otra que
también hablaba de fomato, pero no recuerdo.

24-Tipos de referencias: ABSOLUTAS, RELATIVAS Y MIXTAS.
-ABSOLUTAS: Una referencia absoluta a una celda o rango es aquella que, al copiar la

celda donde esta escrita y pegarla en otra ubicacion o al utilizar "Autorrellenar”, NO se ajusta
y queda bloqueada haciendo referencia siempre a la misma celda.
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EXCEL 2010 AVANZADO “PREGUNTAS DEL FORO”

Para hacer una referencia absoluta a una celda, se deben introducir los simbolos del délar $ antes
de la letra y antes del nimero de una referencia normal del tipo Al. Es decir, una referencia
absoluta a la celda A1, seria: $A$1

-RELATIVAS: Una referencia relativa a una celda o rango es aquella que, al copiar la
celda donde esta escrita y pegarla en otra ubicacion o al utilizar "Autorrellenar”, se ajusta
automaticamente para hacer referencia a otras celdas.

Son las referencias mas utilizadas y las que, en la mayoria de las veces, se obtienen por defecto
en Excel al hacer click en una celda para hacer referencia a ella. Son del tipo Al.

Por ejemplo, si tenemos la expresion = A1*2 en la celda B1 y utilizamos "Autorrellenar” hacia
abajo, las férmulas que se obtienen van a justando el nimero de forma que en la celda B2
tendremos la formula =A2*2, en la celda B3 tendremos la formula =A3*2 y asi sucesivamente.

-MIXTAS: Una referencia mixta a una celda o rango es aquella que, al copiar la celda
donde esta escrita y pegarla en otra ubicacion o al utilizar "Autorrellenar”, ajusta solo la letra o
so6lo el namero de la referencia, quedando bloqueado so6lo el nimero o sélo la letra
respectivamente.

Por lo tanto, si queremos bloquear la letra, debemos colocar el simbolo del dolar "$" antes de la
letra y si queremos bloquear el nimero, debemos colocar el simbolo del délar "$" antes del
numero.

2-¢Cual es la referencia que tiene como centro o algo asi la férmula?

La relativa.

26-;Qué es la referencia circular?

Una referencia circular ocurre cuando una celda en Excel se refiere a si misma de manera directa
o indirecta. Por ejemplo, si en la celda Al introducimos la férmula =A1 + 50 entonces se ha

creado una referencia circular.

27-;Como se marcan los comentarios?
Marca roja parte superior derecha de la celda.

Para introducir comentario: con el mend Contextual> Insertar Comentario>escribir

28-;Se puede buscar en los comentarios?
Si

Ficha INICIO> Icono BUSCAR Y SELECCIONAR> Comentarios (automaticamente recuadra las
celdas con comentarios)
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EXCEL 2010 AVANZADO “PREGUNTAS DEL FORO”

29-¢Para qué sirve inmovilizar?
Para Inmovilizar:
-paneles
-fila (fila superior)
-columna (primera columna)
Ficha VISTA> Seccion Ventana> Icono INMOVILIZAR: Mantiene una parte de la hoja visible
durante el desplazamiento por la hoja.

30-¢;Se puede mover un rango de hojas solo con el ratén? (Pregunta 87 de la DEMO ONLINE)
Solo si ademas pulsamos la tecla ALT.

31-;Qué pasa si pulsas Escape?
La celda se queda igual que estaba antes.

32-;Como se puede validar el valor introducido en una celda? (Pregunta 74 de la DEMO
ONLINE)

-Mediante la tecla INTRO

-Mediante las flechas de direccién

-Haciendo click en la barra de formulas

33-;Qué se despliega en “Ordenar y filtrar” en la ficha Inicio-Grupo Modificar?

Insertar = - A?
7
Eliminar ~ | [g]~ | *

= Ordenar

Formato = | 2~ |y filtrar »
'El Ordenarde AaZ
f&i Ordenarde £a A

EI Orden personalizado...

COMBINACIONES DE TECLAS:

34-Simbolo concatenar:
&

35-Macro:
Alt + F8

36-Insertar hipervinculo:
Ctrl + Alt + K

37-Insertar Hora:
Ctrl + Mayuscula + :

38-Insertar Dia:
Ctrl + Maydscula + ;
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EXCEL 2010 AVANZADO “PREGUNTAS DEL FORO”

39-Ocultar filas seleccionadas:
Ctrl+9

40-Ocultar columnas seleccionadas:
Ctrl+0

41) Mostrar columnas con teclado:
Ctrl + Alt +)

42) Mostrar filas con teclado:
Ctrl + Alt + (

PRACTICA:

43-Insertar una “captura” en no sé qué ventana disponible:
Ficha Insertar-Captura de pantalla. (Después sale este recuadro y hay que darle a aceptar.

Ventanas disponibles

@s+ FRecorte de pantalla

44-Pregunta desde donde podemos quitar un nombre de rango:

Ficha Férmulas. Pinchamos en el desplegable de “Asignar un nombre a un rango”, pulsar
eliminar o borrar. No recuerdo

~i=] Asignar nombre a un rango T
Administradar iz
de nombres B Crear desde la seleccion

Mombres definidos

45-Saca una imagen en el que se sefiala el rango A1:D5 por ejemplo, y pregunta qué quiere
decir:

La buena es que esta sefialando ese rango de celdas.
46-Una imagen con un rango sefialado: Algunas celdas vacias, otras con nimeros. Pregunta si

aceptamos la formula que ponen, ¢qué saldra?
Es un tema de la funcion CONTAR, que cuenta las celdas que tienen nameros.
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EXCEL 2010 AVANZADO “PREGUNTAS DEL FORO”

47)Una imagen con una expresion de si por ejemplo B3>100 O D5<250, ¢Cual era el resultado?
En mi caso, era falsa, porque ninguna de las dos condiciones se cumplia. La respuesta tenia 4
opciones y entraba duda, porque en las respuestas una de las opciones era “error”, otra era
“falsa”. Yo he puesto falsa y creo que he acertado.

48)Algo sobre hacer una resta. Varias opciones: Recuerdo “minus”... la buena es “No existe”..
49)Pedian que validara unos datos de nimeros enteros:

Ficha Datos-Validacion de datos (desplegamos)-Configuracion- Permitir (desplegamos) y
pinchamos en NUmeros enteros.

= o — — Eropn
¥ =i R ' E
= = =2 J;. E.SEI)
Texto en Quitar Validacion Consolidar Analisis

columnas duplicados de datos = Ysi=

Herramientas de datos
Validacion de datos

Mensaje de entrada | Mensaje de error

Criterio de validacién
Permitir:

Cualquier valor -~

] fe -

50) Proteger libro:
Ficha Revisar

Revisar Vista Programador Eiable

ﬁHE u_‘;:.r-']

Y ProtegerfProteger Compartir
trar entradas de lapiz haoja libra libro

rrartodaos los comentarios

51- ;Que combinacién de teclas hay que usar para desplazarse a la Gltima fila de la misma
columna?

CTRL+ Fin+ cursor abajo
52- Cuando realizas una busqueda de datos....

Especificar completamente el formato que tiene el texto y la celda que contiene el texto que
estas buscando.
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EXCEL 2010 AVANZADO “PREGUNTAS DEL FORO”

53-Si se tiene una hoja protegida con contrasefia ¢ es posible modificar el formato de una de las
celdas pertenecientes a dicha hoja sin saber la contrasefia?

Yo diria que no.
54-; Desde dénde se pueden modificar las hojas personalizadas?
ARCHIVO> OPCIONES>PERSONALIZAR CINTA DE OPCIONES

55- ¢ Que funcion realizar el icono recuadrado en rojo?

[ = Librol - Microsoft Excel - = x
A
— Inicio | Insertar D le pag F I Dat: Revi Wist: Pl it ® - 7 X
== calibri 11 ar- | X - A7~
PJ 43 [N £ 8 -|A W & A
g [ [ A o ||| el
Partap... = Fuent Madificar
——
A B ( D E F G
L]
]
2
3
4
5
6
7
3
P -
M 4 » ¥ | Hojal ~“Hoja? Hoja2 %2 [ - m ] 0
Listo [EIEIEFTNE U (s

Muestra la vista del documento en Modo DISENO DE PAGINA

56-;Qué se puede buscar a través del Menu despegable “Buscar y Seleccionar “de la Ficha
INICIO?

Igual a pregunta 33 de este documento

57-:Qué realiza la FUNCION ENTERO (N©°)?

Redondea un namero hasta el entero inferior méas proximo
58- Cuando utilizo las férmulas de Excel...

Es posible referenciar celdas y rangos de celdas de hojas del mismo libro, asi como también
celdas y rangos de celdas de otros libros estén abiertos o no.

59-¢Que es la auditoria de formulas?

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

Ficha FORMULA> Seccion AUDITORIA DE FORMULAS
60- ¢Qué acciones se pueden realizar a través de la Ficha DATOS, de la Cinta de OPCIONES?

-Obtener Datos Externos (desde Access, desde web, desde texto, desde otras fuentes)
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EXCEL 2010 AVANZADO “PREGUNTAS DEL FORO”

-Ordena los datos alfabéticamente

61- Si tenemos seleccionado un gréfico estadistico y necesitamos cambiar a otro tipo, ¢en qué
ficha lo hacemos? (pregunta 16 de este mismo documento)

Ficha INSERTAR
62-¢;De qué forma es posible abrir un documento Excel?
-Solo Lectura
-Abrir en el explorador
-Como copia
63-Si ejecutamos la formula enmarcada en rojo ¢Qué valor devolverd? =Y(82>100:85>C7)
Falso o Error???
64-El operador que se utiliza para concatenar celdas es...
&

65- ¢En que ficha se encuentra el icono “Ventana de inspeccion”?

Ficha FORMULA> Seccién AUDITORIA DE FORMULAS> Icono VENTANA DE INSPECCION (Supervisa
los valores de determinadas celdas al mismo tiempo que se realizan cambios en la hoja; los
valores se muestran en una ventana separada que se mantiene visible, independientemente del
area que se muestre del libro)

66-¢,Con que tecla convertimos una celda relativa en absoluta?

F4

67-¢Queé tipo de saltos se pueden insertar?
-Salto de pagina

-Salto de Seccion
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Ficha DISENO DE PAGINA> Seccion CONFIGURAR PAGINA> Icono SALTOS> Insertar SALTO DE
PAGINA

01/04/12 HMLG LNTS AD DD Onces AA DA MecatoAC  DC  Mgda
3 147110 192 1032
30 781 120387

30

30 137538 2081200 92en

30 40z8 13233 8611003
30 1531001

0

30 1701220 o612

30 240210 80720

30

12 1 30 45102 B2

68-¢ Existe en Excel un icono para mover un grafico de ubicacion?
VERDADERO

Mover

grafico

Ubicacion: Click sobre el Grafico> Ficha DISENO> Seccién UBICACION> Icono MOVER GRAFICO

69-¢Qué sucede si pulsamos el elemento recuadrado en rojo?

Fint el ' — R r,x-_ R e e ]
—#| ks Immtai  Dinefcdspigies  Flemdul Dwias v Wata L X
| = i ETEE . | Gemwad - = inartap - || X
y 4 =2 Il LA A
Sy M A At R o e Mamirai T -
Fegw - . Eldm . e Mueimy
| Ll | = I LR HE S - - SRR Rl o P Tae o =
|| ranae G S KRRt T Wi i vy
a2 =2 I B pomar fomaton
i ] C o : 1 @ Eowas cenbaride
1 |Products Caskidad  Frecin Unidsd — Total Bsr (amtncaru
| 3 | Aeoma Hojas 5 3ty 5550 Tz
| 1| Pl 2 OB FENL ]
B4 | cusdernca 135 1.3 T
Is Tolsl 5100

[

Se despliega el Menu con una serie de opciones (Borrar todo, Borrar Formatos, Borrar Contenido,

Borrar comentarios, Borrar Hipervinculos)

70-¢Qué sucede si pulsamos el elemento recuadrado en rojo? Rellenar

| = autasuma = .ﬂr ﬂ
n |
i—l Relienar = A
r Ordenar Buscar y
o2 Barrar~ y filtrar = seleccionar -

adificar

Se despliega un Menu con una serie de opciones (Hacia abajo, Hacia la derecha, Hacia arriba,

Hacia la izquierda, Otras hojas, Series, Justificar)
71-Elija las frases que sean correctas: La vista preliminar se corresponde con...
-Con una hoja de un libro Excel

-Con una agrupacion de hojas de un libro Excel

92

Junio 2017



Recopilacion del FORO www.sosit-txartela.net Junio 2017

EXCEL 2010 AVANZADO “PREGUNTAS DEL FORO”

72- ¢Qué resultado aparecera si aceptamos la formula que aparece en la imagen?
=5A(B2>02,"SI","NO")

NO
73-Que método abreviado se utiliza para desplazarse a la primera fila de la misma columna?

Fin+ cursor arriba

74-Para mostrar una fila por arriba y una por debajo de la fila oculta, pulsar:
Ctrl+MAY+8

(Ctrl+MAY+9 para mostrar una columna a la derecha y una columna a la izquierda de la columna
oculta)

75-Pegar el rango seleccionado sin bordes en una casilla determinada.

Click en la casilla determinada (en caso de que no esté ya seleccionada)> Ficha INICIO> PEGADO
ESPECIAL> TODO EXCEPTO BORDES> ACEPTAR

(o Ficha INICIO>PEGAR>PEGAR>OPCION SIN BORDES)

76-Guardar un archivo como un tipo de Plantilla:

ARCHIVO>GUARDAR COMO>NOMBRE DE ARCHIVO>En Tipo SELECCIONE PLANTILLA DE EXCEL
(* xItx)> GUARDAR

77-Copiar un tipo de Formato:
INICIO>Seccion PORTAPAPELES>COPIAR FORMATO
78-;Que sale al desplegar de la Ficha INICIO “ORDENAR Y FILTRAR”?

-Ordenarde AaZz

-Ordenarde Za A

-Orden Personalizado

-Filtro

-Borrar

-Volver a aplicar
79-¢Que aparece si introduces un numero entre paréntesis?
Ese mismo ndmero pero en negativo

80-Insertar un hipervinculo con el rango “aprobados”...
Ficha INSERTAR> Seccion VINCULOS> Icono HIPERVINCULO> ACEPTAR

81-Combinacién de teclas para insertar funcion:
MAY+ F3
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82-;Se puede proteger una celda?
Si pero primero se debe proteger la hoja

83-Formulas de referencia externa:

La formula manipula datos que no estan en esa misma hoja.

Ejemplo: para insertar una dato de la hojal (celda C5) en la hoja 2 (celda B1)
1- Seleccionar la celda B1 de la hoja 2 con un click

2- Poner el simbolo =

3- Iralahojal, celda C5 seleccionandola con un click

4- INTRO

O escribiendo =hojal!C5 (en la Celda b1 de la Hoja 2)

84-Ordenar alfabéticamente dos rangos distintos: (parte de la pregunta 7 de este mismo
documento)

Ficha DATOS>Seccion ORDENAR Y FILTRAR> Botén “Ordenar de Aa Z”

Ficha DATOS>Seccion ORDENAR Y FILTRAR> Botdn “Ordenar”> poner en el criterio de
Ordenacion “delaAalaz”

O Ficha INICIO> Seccion MODIFICAR> Icono “Ordenar y Filtrar”> Icono “Ordenar de A a Z”

85-¢Para que es el Formato Condicional?

Resalta celdas interesantes, enfatiza valores poco usuales y visualiza datos usando barra de
datos, escalas de color y conjuntos de iconos basados en criterios.

Ficha INICIO> Seccidn ESTILOS> Icono FORMATO CONDICIONAL

86-¢,Como hacer para que haya 3 digitos decimales?

000

87-¢Se puede proteger desde Formato?

Sl

Ficha INICIO> Seccién CELDA> Icono FORMATO>Protecciéon>PROTEGER HOJA

88-¢ Para qué sirve Inmovilizar?
Mantiene una parte de la hoja visible durante el desplazamiento por la hoja.
Ficha VISTA> Seccion VENTANA> Icono INMOVILIZAR:

-Inmovilizar Paneles

-Inmovilizar Fila Superior

-Inmovilizar Primera Columna

89-¢Cuadl es el asistente para graficos Excel?

Visual Basic????
Usando el asistente de Insercidn de graficos o haciéndolo manualmente.
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90-;,Como se pueden ordenar las filas en Excel?

1-Seleccionar filas

2-Ficha INICIO> Seccion MODIFICAR> Icono “Ordenar y Filtrar> Opciones:
-Ordenarde AaZ
-Ordenarde Za A
-Orden Personalizado....

O:

1-Seleccionar filas

2-Ficha DATOS> Seccion ORDENAR Y FILTRAR> Iconos:
-AaZ
-ZaA
-Ordenar

91-Emparejar:

CONTAR......Cuenta el n° de celdas de un rango que contienen nimeros
CONTARA.......Cuenta el n° de celdas no vacias de un rango

CONTAR SI.......Cuenta las celdas que coinciden con una condicion dada

92- ¢Que podemaos proteger?
HOJAS, LIBROS Y CELDAS

93-¢Se puede buscar en las formulas?

94-Los valores constantes en las Férmulas son:
Ndamero, fecha u horay texto

95-Pasar el rango a la celda ya seleccionada:

Ficha INICIO> Icono PEGAR

O, Mendu contextual (click botén derecho del raton)> PEGAR

96-¢;Se puede hacer una copia de una hoja desde Formato?

Sl

Ficha INICIO> Seccion CELDAS> Icono FORMATO> Organizar hojas> MOVER O COPIAR HOJA...>
ACEPTAR

97-;Qué elementos se muestran en la “Barra de Estado”?
Zoom, Modo, Vista, SUMA

98-Quitar nombre de un rango:

Ficha FORMULA> Seccion NOMBRES DEFINIDOS> click sobre el nombre que se quiere eliminar>
ELIMINAR

O: Menu Contextual> Definir Nombre> click sobre nombre que se quiere eliminar> ELIMINAR
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