Excel XP Basico Ultima actualizacién
TODAS LAS PREGUNTAS DE LA DEMO 26/01/2009

1. Inicie el programa Excel

Inicio > todos los programas > excel

2. Inicie el programa Excel

Click acceso directo del escritorio

Click en

3. ¢Cdmo se accede al fichero Excel que aparece abierto?
Ed Microsaft Excel - Fact...

4. Sin hacer uso del teclado, ¢ Como se cierra el programa Excel?

Click en ﬁ]

r-h

5. ¢Como se puede cerrar el programa Excel?

Doble clic (hotdn izguierdo de ratdn) en el botdn de la ventana Excel (zobre la
barra de tareas)

Dokle clic (hotdn derecho de ratdn) en el botdn de vertana Excel (zobre la barra
de tareas)

Con un clic (botdn izguierdo de ratdn) en el icono de acceso directo a Excel

Zon un clic (hoton derecho de raton) en el boton de ventana excel (zobre la
barra de tareaz), v opcion "Cerrar’ del mend contexdtual

6. Dentro de la ventana de Excel ¢cual es el elemento recuadrado en rojo?

Ed Microsoft Excel - Facturas.xls D@'E'

i RS B

)

Bartra de tareas
Batra del siztema
Barra de titulo

Bartra de la ventana

7. Dentro de la ventana de Excel ¢ cual es el elemento recuadrado en rojo?

archiva Edicidn Wer  Insertar  Eormato  Herramientas  Datos
Yepbana 7 - 0 X

{" Barra de titulo

r-u.

=

r—u

Batta de comandos

Batra de ments

Barra de opciones
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8. Dentro de la ventana de Excel ¢cual es el elemento recuadrado en rojo?

¥ heni del sistema
{7 lcono del sistema
= Mend de opoiones de vertana

{7 lcono de opciones de vertana

9. Dentro de la ventana de Excel ¢ cual es el elemento recuadrado en rojo?

AR AR R —
Eu:liu:iuf-nl Wer Inserkar  Formato  He

i
¥ Cortar Chelty
Bl Copiar il L
4 E# Portapapeles de Office. .. " El comando ‘Edicidr
1@ Pegar Chrl+Y
_ {* Elmenu 'Edicidn’

Pegado especial. ..

Fellenar * i Propiedades de edicidn
E Borrar 3

i Minguna de las respuestas arteriores

= = ‘=

10. Dentro de la ventana de Excel ¢cual es el elemento recuadrado en rojo?

Arial ~ N

& € oo 5 % % O

nA4 v AT

 Barra de opciones Esténdar
{" Barra de Estado
{* Barra de herramientss Formato

" Barra de herramientas Esténdar

11. Dentro de la ventana de Excel ¢,cuél es el elemento recuadrado en rojo?

I Arial - W

s|
1l

&€ oo %) L% - ’fl

{" Barra de opciones generales
{¥ Barra de herramiertss de Formato
{" Barra de Estado

{"  Barra de iconos Estandar

12. Dentro de la ventana de Excel ¢cual es el elemento recuadrado en rojo?

-0 - W X 8

I
th
13

A4 4000

= i T
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El campa de farmulas

El cuadro de funciones

i T B

El cuadro de edicion de celda

o

La barra de formulas

13. Dentro de la ventana de Excel ¢cudl es el elemento recuadrado en rojo?
9. el al € , A

D e e e L B e 1

Lista LM

{" Barra de taress

O]

Barra de estado

Barra de informacion

Chile |

Minguna de las respuestas anteriores

14. Dentro de la ventana de Excel ¢ cuél es el elemento recuadrado en rojo?
1 » M Hojal / Hoja2 £ Hoja3 / |

=

% Barra de seleccion de hojas Excel
i~ Barra de libros Excel
" Barra de pestafias de hojas Excel

{7 Cursores de movimiento entre hojas Excel

15. Dentro de la ventana de Excel ¢,cuél es el elemento recuadrado en rojo?
1§ Hojal £ Hoja2 / Hoja2 A

" Las pestafias correspondientes & las hojss de un libro Excel
{~ Elmeni de hojas Excel
% Labarra de seleccidn de hojss Excel

 Minguna de las respuestas anteriores

16. Dentro de la ventana de Excel ¢,cuél es el elemento recuadrado en rojo?

{7 Una sgrupacion de celdas
" Ura hojs Excel

{ Una fila Excel

: {* Una columna Excel
Hmia2 4
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17. Sin hacer uso del teclado, ¢Como se crea un libro nuevo de trabajo Excel?
O

18. Estan abiertos 2 libros Excel ¢,cémo puede pasar del libro ‘Control-horas-dias' al
libro '2000 calendar v.2.0" sin cerrar ninguno? (a través de los menus de Excel)

Forrnako  Herramienkas |'u'egtana

Cculkar

Inmovilizar paneles

1 Control-horas-dias, xls I

2 2000 calendarvz. 0, xls

»
W

=

19. Se tienen dos libros Excel minimizados ¢ cémo maximizar el libro 'Control-horas-
dias'?
|5’- Restaurar |

Mover

O Maximizar

Cerrar  Chrl+w

ontrol... E]E|EJ

20. ¢ Como se puede pasar del libro Excel '2000 calendar v.2.0" al libro ‘Control-horas-
dias' (sin utilizar la barra de menus)?
Pinchar sobre el otro libro

b4
=

21. Sin hacer uso del teclado, guarde el libro nuevo de trabajo en el directorio: 'C:/Mis
documentos/' con el nombre 'Agenda-horas.xIs'

= | Guardar I

22. Dentro de la ventana de Excel ¢cual es el elemento recuadrado en rojo?

{~ El cursor de posicionamierto sobre |3 hoja Excel

¥ Una celds

{7 Campo de relleno

T Controlador de relleno

23. Dentro de la ventana de Excel ¢cual es el elemento recuadrado en rojo?
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—

{ El cursor de posicionamierto sobre ls hoja Excel

{7 Controlador pars agrandar las dimensiones de celda
{¥ Controlador de relleno

T Campo de relleno

24. ¢Como se puede pasar de una hoja a otra dentro de un mismo libro Excel abierto?

" Pinchando en cualguier lugar de ks hoja Excel a visualizar
{* Pinchando en la pestafia de hoja correspondiente a la hoja a visualizar
& través del mend 'Archiva'

& través del mend 'archivo' (en la lista de libros reciertemente utilizados)

25. Visualice la vista preliminar del documento Excel

[&

26. Imprima este documento Excel sin cambiar las opciones de impresion

=

27. Dentro de la ventana de Excel ¢ cual es el elemento seleccionado?

 Una agrupacion de celdas
{~  Una hoja Excel
{7 Una columna Excel

¥ Una fila Excel

28. Tras introducir un dato en la celda Al y pulsar la tecla 'Intro’ ¢ A qué celda se pasa
de forma automatica?

{2 lacelda &2

& la celda B1
" Se gueds en la misma celda A1
&1z celda B2
29. Tras escribir el contenido en la celda Al, haga que el dato quede introducido

mediante cualquiera de las acciones posibles
Pulsar Intro (hay mas de una solucion posible)
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30. ¢Qué ocurrira si se pulsa el boton ‘cancelar' (recuadrado en rojo) al insertar un
dato en una celda Excel?

El dato introducido gquedard vinculado a eza celda

B0

El dato introducido quedara eliminado (cancelanda o escrita)
" Werifica =i el dato introducico es errdnea
" erifica la sintaxis del dato introducido
31. ¢Qué tipo de datos se pueden introducir en una celda Excel?
{% Texto, Fecha, Mameros
T Texto, Mimeros
{" Texto, Fecha, Mameros, Graficos

{7 Tewto, MOmeros, Graficos

32. Borre el contenido seleccionado de la celda B2 del libro Excel
Pulsar suprimir

33. Borre el contenido de la celda Excel B2 (sin borrar su formato)
Edicion > Borrar > Contenido 6 Pulsar suprimir

34. Borre por completo la celda Excel B2 (formato, contenido y comentarios si tuviera)
B3 Microsoft Excel - Libro3

@ archivo | Edicidn | Wer  Insertar  Formako  Herramientas — Dakos
Yemtana 7| 7 Deshacer Formato de celdas  Chrl+Z -8 X
~ TR »
[ = & & Cortar ity (W 100% - (2] 7
Airial Copiar chrlvc B Y 2
@ Portapapeles de Office...
| |
(B Pegar Chrl4y Todn
Peqado especial. .. Erakas
Rellenar 3 :
= H"‘\l Conkenido  Supr
Liska || Barrar 4 Comentarios

|
Edicion > Borrar > TODO
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35. Borre el comentario insertado en la celda Excel B2 utilizando el menu

S=1E

correspondiente
E3 Microsoft Excel - Libro3

grchivo | Edicidn | Wer  Insertar  Formato  Herramientas  Dakos
Yemtana 7| 7 Deshacer Cambiar bamafio del objeto  Chrl+2Z -8 X
O = =3 R ]
Tahoma »
Comentario | Portapapeles de Office...
) e
= Pegar Todo t
1 |Elena _ - |
2 | Juan Pegado especial. ..
3 Rellenar |
M4 Ml
| Borrar Comenkarios
Celda B2 comer
—

Comentarios

36. Seleccione la funcion 'Promedio’ de Excel para utilizarla en la formula (no utilice la
barra de menus
- BX

E3 Microsoft Excel - Libro3

grchivo  Edicidn Wer  Insertar Formato  Herramientas  Dakos
Ventana 7 - F X
= o-@ @ @2
€ >
SLIMA Fl XV & =
SLIMA, B C | ] E
FROMEDTO s0.000 —
ol a0.890 £ 132342 €
HIPERMIMCULG L -
CONTAR Hoja2 fHoje3 /[« | 2l
M LM
SFERC )
Promedio y aceptar

37. ¢Esta correctamente escrita la férmula '=suma(B1;B2)' para conseguir B1+B2?

{5, estd correctamente escrita
{" Es correcta escribir '=sumaiB1:B27
i Moo correctn sera "suma(B1+B2Y

% Las dos primeras respuestas son correctas
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38. Al escribir una formula en Excel ¢como es la sintaxis de los argumentos de la
formula?

T Argumentos separados por punto ¥ coma, & sumalsl;AS B3 01,05
{ Argumertos separados por comas, g0 =sumalad A5 B3 D DS
% Argumentos separados por dos puntos, g =sumslal: A5 83 01:05)

Argumentos separados por puntos suspensivos, 8.
=zumarsl . A5 B3..01..D5)

39. Al escribir una formula en Excel ¢,codmo es la sintaxis del rango que contiene a las
celdas A1-A2-A3-A4-A5-B1-B2-B3-B4-B5-C1-C2-C3-C4-C5?
(AL ASCHCS)

& (a1cs)
O (A1-A5C1CE)

[l % By

40. Inserte un comentario en la celda Excel B2
Insertar > comentario

41. Haga clic sobre la celda que crea que contiene un comentario insertado para
visualizarlo

80890 £

42. Inserte la funcién 'Autosuma’ para hacer B4=B2+B3 (desde la barra de
herramientas de Excel)

= 7y Enter

43. Pinche el icono 'Insertar funcion' en la barra de funciones Excel y seleccione la
funcién 'Suma'

Pinchar en . y elegir suma

44. Localice desde donde se puede cambiar el formato de una celda en Excel
Formato > Celdas

45. Al definir el formato del contenido de una celda, consiga que tenga un formato
numeérico de 2 posiciones decimales (utilice en todo momento el raton)

0 & y aceptar
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46. Aplique el formato moneda a la celda B2 (a través de los botones de la barra de
herramientas de Excel)

L

47. Consiga que el contenido de la celda tenga 2 posiciones decimales (a través de los

botones de la barra de herramientas de Excel)
. % l:l
Pinchar dos vecesen

48. Cambie el tamafio de letra de la celda Excel seleccionada a tamafio 12

Formato de celdas

Mmero 1 alineacion  Fuente ] Bordes ] Tramas 1 F‘rl:uteger]

Fuenkte: Es=tila: Tamario;
J.ﬁ.rial |Nu:-rma| l 10
ADMUIZSm g .
Adobelg 9
A HES::E: Cursiva _J 11 ﬂ
Subrayado: Colar:
[inguno ~| [Auomatica | v| /¥ Fusnte gorml
Efectos | [ ] automatico |
[™ Tachado
[ superindice EEEEEERERN

50. Ponga el contenido de la celda Excel B2 con tipo de letra 'negrita’
H

51. ¢Qué esta ocurriendo?

E4 Microsoft Excel - Libro3 E@E|

@ grchivo  Edicion Mer  Insertar  Eormato  Herramientas — Dakos

Venkana S

EEHH ESEQYV §BE- - z - 5
Arial 0 - W ¥ 8 =G € 0.,%|1

B - f 80530

|l A B B € [ D] =k
1 Elena . SN e
2 |Juan I G0.550 | 132 e
3 GE | — B0
M 4 » wHojal / Hoja2 { Hojas / |« St borelis
Lista ML
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" Se estén aplicando bordes externos & todas las celdas de la hoja actual
{* =g estan aplicando bordes externos alrededar de la celda seleccionada B2
{7 Se estan aplicando bordes alrededor de la hoja actual

{7 Se estd splicando un color de fondo gris sobre |a celda

52. Seleccione la celda 'D2' de Excel
Pinchar sobre dicha celda

53. Seleccione la fila 2 de Excel

Pinchar en “ﬂ

54. Seleccione la columna B en Excel

Pinchar en Il

55. ¢ Como se selecciona un rango de celdas en Excel?

o Pinchando al principio del ranga, arrastrando sin soltar hasta el final del rango y
zoltando el ratdn

" Pinchando sdlo en el inicio ¥ en el final de la seleccidn
7 Mtravés del mend 'Edicidn’ comandao 'Seleccionsr!

A través del mend 'Formato' comando 'Seleccionat’

56. Inserte una nueva hoja de trabajo Excel en cualquier lugar, haciendo uso de la
barra de menus
Insertar > Hoja de calculo

57. Inserte una nueva hoja de trabajo entre la hoja 2 y la 3, haciendo uso de la barra de
menus

. I ; .
Pinchar en - H233 / y despues Insertar > Hoja de calculo

58. Elimine la fila 3 de la hoja de trabajo actual. No es poisble seleccionar s6lo una
celda

Pinchar en| 3 para seleccionar la fila y Edicion > Eliminar

59. Copie la celda B3 en la celda C3
Ctrl+C, pinchamos en la celda C3 y Ctrl+V

60. Localice desde donde se puede elegir una accién anterior para poder deshacerla
(a través de la barra de herramientas)

Pinchar en

10
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61. Localice desde donde se puede elegir una accién anterior para poder rehacerla,
utilizando la barra de herramientas

Pincharen “* ~

62. Para copiar la formula Excel C2=B2+D2 en la celda C3 y conseguir C3=B3+D2
¢estan bien escritos los argumentos de la suma C2=sum(B2:C2)?

oS
{% Mo, hay gue trabajsr con referenciss absolutas C2=sum(B2; 3052
™ Mo se puede copiar farmulas gue tengan que usar referencias abeolutas

Si, pero hay que copiar la famuls & través del mend ‘Edicion’ comando 'Pegado
Ezpecial’

63. ¢Qué tipo de referencias se usa en esta formula de Excel C2=sum(B2:$D$2)?

{" Referencias relativas
{* Referenciaz abzolutas con fila v columna cerrada
{" Referencias absolutas con fila cerrada

{" Referencias abzolutas con columna cerrads

64. Copie el contenido de la hoja 1 a la hoja 2 (a través de los botones de la barra de
herramientas)

Pinchar en . para seleccionar toda la hoja, Copiar, seleccionar la hoja 2 y Pegar
65. Haga visible la barra de herramientas para imagenes, haciendo uso de la barra de
menus
Ver > Barras de herramientas > Imagen

66. Haga visible la barra de herramientas para dibujo
Ver > Barras de herramientas > Dibujo

11



Excel XP Basico

67. Borre, utilizando el teclado, el digito que representa las unidades en la celda B2
del libro Excel

F3 Microsoft Excel - Libro2.xls

archivo  Edicion Mer  Insertar  Formato  Herramientas — Datos
Ventana 7 - F X
¥ ) - z - i@
B2 - X J A& 5678
A B G ] =
1 |Elena =
2 |duan | EE?B! 132,342 €
G £ i
4 4 » »’Hojal { Hoja2 £ Hoja3 / | <] | o[
Dibwjo - Autoformas - - }:
Modificar MM

Pulsar Retroceso (se aprecia que la celda en cuestion tiene el cursor despues del 8; fijaros bien)
68. Elija la sintaxis correcta para que la celda B4 de la hoja 'Totales' sea la suma de B4
(hoja 'Enero’) y B4 (hoja 'Febrero’)
{* B4 =SUMA (Eneral B4, Febrerol B4)
i~ B4 =(Enero:B4 + Febrero:B4)

" B4 =§EnerofB4 + $Fehrerofbe

" B4 =SUMA (Enero-B4: Febrero-B4)

69. Haciendo uso de la barra de menus, aplique el formato nimero al autoformato
‘Contabilidad 2' que ya se encuentra seleccionado
Formato > Autoformato > Tildar la casilla nimero

70. ¢Desde donde se puede deshacer o rehacer la Gltima accion realizada en Excel?

[¥ Desde el mend ‘Edicidn' comanda 'Deshacer' o 'Rehacer!
[T Pulzando la tecls 'Enter’

!7 A través de los batones 'Deshacet’ o 'Rehacer’ stuadas en la barra de
" herramientas

[ através de la barra de formulas

12
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71. ¢Desde donde se puede cambiar el nombre a una hoja de trabajo Excel?
[ Desde s harra de fdrmulas
[+ Desde el mend Formeto' comando 'Hoja' opcidn 'Cambiar Mombre!

Wisualizando el mend contextual sobre la pestafia de dicha hoja comanco
‘Cambiar Mambre'

Haciendo doble clic sobre la pestafa de dicha hoja =& puede editar el nombre de
la hoja

72. Sin hacer uso del teclado, abra el libro existente de trabajo Excel '2000 calendar
v2.0'
Archivo > Abrir ...

73. ¢Como se puede cerrar el libro Excel 'Control-horas-dias' sin cerrar el programa
Excel?

[ Desde el mend '&rchive’, comando 'Salir
[¢ Desde el mend 'Archiva', comando 'Cerrar’

Pinchando en el icono con forma de aspa de la esquing superior derecha de la
vertana del libro

[+
[+ Pinchando en el mend de sistema de |a ventana del libro, comando 'Cerrar’

74. ¢Como se puede cerrar el libro Excel 'Control-horas-dias' sin cerrar el programa
Excel?

v De=zde el mend 'Archivo', comando 'Cerrar’
[# Pinchanda en el icono con forma de aspa de la ventana minimizacds del libro
[ Desde el mend 'Archiva’, comanda "Salir

[+ Pinchanda en el mend de sistema de |a vertana del libro, comando 'Cerrar’

75. Elija las frases que sean correctas: 'La vista preliminar se corresponde con...'

[T Conun libra Excel
¥ Conuna haja de un libro Excel
[ Conuna agrupacion de hojas de un libro Excel

[T Contodos los lbros Excel shiertos en la vertana

13
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76. ¢Se pueden inmovilizar columnas en una hoja Excel?
(O]

7 Mo

77. ¢Como se pueden introducir datos en una hoja Excel?
| | &través de la caja de datos

[+ A través dela barra de formulas
[ Através del mend 'Insertar' opcion 'Datos’

[+ Enlas celdas de la propia hoja de trabajo

78. ¢ Como se puede modificar el contenido de una celda?

¥ Haciendo doble clic en dicha celda v editando su cortenido
[ Editanco el cortenido de dicha celda a través de la barra de fdrmulas
[ Através del mend Formato’ comando 'Celdas’

[ &través del mend Edicidn’

79. ¢Desde donde se puede introducir una formula en una celda Excel?

[ Desde el mend 'Edician’
[+ Introduciendo la formula en la propia celda
[v Introduciendo la férmula & través de la barra de farmulas

[ Desde el mend Formato' comancdo 'Faemula’

80. ¢Desde ddnde se puede introducir una funcion en una celda Excel?

[ Desde el mend Insertar’ comando 'Funcion'
[# Escribienda la funcidn en la propia celds
[ Ezcribiendo la funcion en la barra de formulas

[ Desde el mend Edicion'

14
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81. ¢Desde ddénde se puede introducir una funcion en una celda Excel?
¥ Desde el icono 'Pegar funcidn' de la barra de herramiertas

v Irtroducienda ks funcidn en la barra de formulas a través del azisterte para
funciones

[# Desde el mend Insertar’ comando Funcidn’

[ Desde el men Edicion’

82. Complete la formula B3=B1+B2 desde la situacion mostrada (falta introducir el 2°
operando) a través del asistente de funciones Excel

Pinchamos en & del numero 2, pinchamos en la celda B2, pinchamos en E y aceptar

83. ¢ Qué operadores de celda pueden aparecer en una férmula Excel?

[¥ Cperadores aritméticosi+, -, * N
[+ Operadores de comparacioni= , = === , ==]
v Cperadores de texto (8)

[ Operadores de fitrada

84. ¢Cuéles de estas referencias son correctas en Excel?

'S5 todas laz celdaz en la fila S

=l

“10'todas las celdas enla fila 10

'S0 todas las celdas desde lafila S ala10

< O

'H: ' todas laz celdas desde la columna H hasta la J

=l

85. Borre el formato aplicado a la celda Excel B2 (sin borrar su contenido), haciendo
uso de la barra de mends
Edicion > Borrar > Formatos

86. ¢ Como se puede copiar el formato de la celda B2 sobre la celda B3 de Excel?

[¥ A través del botdn 'Copiar Formato' de la barra de herramiertas
[ & través del botdn Pegat’ de la barra de herramiertss
[¥ & través del mend ‘Bdicidn’ comando 'Copiar! opcion 'Formato’

[ Através de las teclas répidas 'CTRL ' "CTRL %"

15
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87. ¢Desde dénde se puede cambiar el ancho de una columna en Excel?

[w Arrastrando el borde verical stuado a la derecha de la columna en cuestion
[ Introduciendo el anchao de columna deseado en s barra de fdrmulas
[v Desde el mend Formato' comando 'Columna' opcidn 'Ancha’

[+ Mostrando el mend contextual sohre una columna (opcidn 'Ancho Columnat

88. ¢ Como se puede deseleccionar una celda previamente seleccionada en Excel?

[ | Pinchando en cualguier lugar de la barra de mends
[v¥ Pinchando en cualguier lugar de la hoja de trabajo donde estd dicha celda
[ Pulzando s tecla Escape'

[# Pulzando la tecls intro

89. ¢Cdomo se puede insertar una fila nueva en una hoja Excel?

[T Con daoble clic zobre una fila cuslguiera de la hoja 22 inserta automaticamente
[ A& través del mend 'Insertar’ comando 'Fils'
[T &través de la barra de formulas

[+ A través del mend contextual comando 'Insertar’

90. ¢ Como se puede insertar una columna nueva en una hoja Excel?

[# & través del mend Insertar’ comando 'Columns'
[ Através dela barra de fdrmulss
[+ & través del mend contextusl comando Insertar’

[ Condoble clic sobre una columna de la hoja 52 inserta autométicamente

91. ¢Como se puede eliminar una columna ya seleccionada en una hoja Excel?

[ Conlas teclas 'Supr' o 'Retroceso’
I+ A través del mend 'Edicidn’ comando 'Eliminar!
[ & través del mend ‘Edicion' comando 'Borrar opcion 'Toda' (formato v contenido)

I A través del mend contextual sohre la columna seleccionada (comando
'Elirmiriar")

16
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92. ¢Es diferente borrar una celda que eliminar una celda en Excel?

7 Si, &l borrar 22 tiene la opcidn de horrar todo (contenido, formato, comentarios)
=in eliminar fizicamerte la celda

Si, al eliminar desaparece fizicamente la celda dando la opcidn de desplazar el
resto de celdas

[ Mo, e= exactamerts o mismao barear que elimina:

r =i, &l eliminar da la opcidn de bhorrar todo (contenido, formato, comentario) o la
opcion de eliminar fizicamente la celda

93. Calcule el promedio de las celdas A2 y A3
19 Pinchar en PROMEDIO

2°) Pinchar en E_’del Numero 1

1

3%) Pinchar en 2=y Aceptar

94. Inserte la funcién trigonométrica 'cos'
ecientemente -

ecientemente

Financieras
Fecha v hora

Pinchar en % luego en [Matematicas v trigonemétr v pinchar en COS

95. Introduzca en la formula el primer operando que corresponde a A2
Pinchar en =7 de Fecha_inicial, pinchar en la celda A2 y E

96. Sin hacer uso del teclado introduzca en la formula el segundo operando que
corresponde con A3y pulse 'Aceptar’ para ver el resultado
Igual que la anterior y Aceptar

97. ¢Por qué al copiar la formula de Al a B1 el resultado obtenido es '0'? (la formula
calcula el numero de dias entre dos fechas)

0 Porgue la férmula proveniente de A1 estd incorrectamente escrita
" Porgue la farmula proveniente de 41 necesits un tercer operando

Porgue loz operandozs de la formula contienen referencias relativas en lugar de
abzolutas

P Porgue los operandos de ks farmula contienen referencias absoltas en lugar de
relativas

98. ¢ Qué vista se utiliza para ver como quedaria impresa una hoja Excel?
i~ “ista normal

{7 Vista previa de safto de paoine

i Wista impresidn

17



Excel XP Basico

99. ¢Por qué conceptos vienen definidas las celdas?

{* Por la columna v la fila a la que pertenecen

{7 Por la fila en la gque estén insertadas, exclusivaments

 Por la columna en la gue estén insertadas, exclusivamente

100. ¢Cual de estas estructuras esta indicando el nombre de una celda?
C 3AB

= a4

= coiz2

101. ¢Se actualizan los gréaficos disefiados en una hoja Excel?

{7 Mo, log datos de los gréficos son fijos

& 51, =i cambian los datos en los gue estan basados, el grafico se actualiza
automaticamente

{7 S, pero siempre hay que indicarle al programa gue 1o haga

102. ¢Por qué signo empiezan las formulas en Excel?
i &

103. ¢Qué indica la barra de titulos?
{"  La= distintas opciones del programa

{* Elnombre de ls aplicacidn v el nombre del fichero

© Informacion acerca del trabsjo que se esta haciendo en ese momento

104. Seleccione aquellos elementos que pueden introducirse en las celdas
[¥ Texto

v Wimeros
[ Graficos

[ Funciones

18
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105. ¢Se puede introducir una fecha en una celda?
Mo
Si

Depende del formato de la fecha, =0l =i tiene la estructura ddimmiaaas

106. ¢Qué botdn podemos utilizar para anular una accion si hemos cometido un error
en Microsoft Excel?

El hotdn Deshacer de la barra de herramientas
El haotdn Deshacer de la barra de formato

El hotdn Deshacer de la barra de farmulas

107. ¢Qué opciones se pueden ajustar al configurar una pagina?

Orientacion vertical u horizontal
Tamario del papel

Color del papel

108. ¢Donde quedan alineados los textos dentro de una celda por defecto?

A la derecha
A la izguierds

En el centro

109. ¢Ddnde quedan alineados los numeros dentro de una celda por defecto?

A la derechs
A la izguierds

En el centro

110. ¢Qué operaciones realiza en primer lugar Microsoft Excel?
Laz gue estén incluidas en un paréntesis

Laz gue estén fuera de un paréntesis

Depende, =& lotenemos gque indicar nosatros

111. ¢Qué extension tienen los archivos realizados con Microsoft Excel?

doc
xl=

ik

19
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112. ¢Qué opcion utilizaremos si queremos guardar un archivo abierto con otro
nombre?

Guardar
Lo tenemos gue cerrar y cambiar el nombre desde el Exploradaor de Windows
Guardar como

Mo =2 puede hacer 10 gue plantea el enunciado

113. ¢Qué es un rango?

Ares rectangular de celdas
La unian de dos celdas camo méximao

La unidn de custro celdas como maxima

114. ¢Qué elemento indica que se esta expresando un rango de celdas?
n purito

Doz puntos ;

Un purta v coma ()

115. ¢Con qué signo se especifican las referencias absolutas en Excel?

Can el signo '+
Con el gigno
Can el signo “§

Coan el gigno &'

116. ¢Qué es el ajuste perfecto?

El sjuste que Excel considera el maz adecuado

El que hace gue el ancho de la columna sea el mismo gue el de la celda con
ancho mas largo

El ancho de la fila respecto a una columna

117. ¢Cudl es el menl que permite introducir filas o columnas nuevas?

hend Inzertar, Comando Filas o Columnas
hendl Edicidn, Camando Filas o Columnas

hend Sgregar
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118. ¢Cudles de estas opciones aparecen en el mend Formato, opcion Celdas?

MUmera

Bordes

Alineacian

Tamafio

119. ¢Seimprimen las lineas de division de las celdas?

S0, siempre
Mo =2 imgrimen

Se pueden imprimir o no, 2eqgUn gqueramos

120. ¢Es lo mismo el color del texto que las tramas?
si

Mo

121. ¢Qué barras de herramientas se ven con la opcion Ver/Pantalla Completa?

Todas las batras de herramientas
minguna, solo ze ve la harra de menis

e ve |a barra de formato v la de ments

122. ¢Se puede desactivar la barra de estado?

Mo, nunca

Si 22 puede desactivar

123. ¢Qué opcidn nos permite ver la hoja de célculo en la proporcidn que nos
interese?

Comando Zoom del mend Wer
Comando Ampliado del mend Yer

Comancdo Hoja amplisda del men Ver

124. ¢Es posible imprimir un rango de la hoja de calculo?

Si, ez posible
Mo, hay que imprimir 13 hoja entera

E= posible en versiones superiores a Excel 37
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125. ¢Es posible imprimir las cabeceras de las columnas?

Mo, las cabeceras nunca se imprimen
51, ex posible indicar gue =& impriman las cabeceras

Depende del tamafo de la hoja

126. ¢Qué tipos de hojas pueden existir en un Libro de Trabajo Excel?
Hoja de calculo

Hoja de graficos
Hoja de macros

Minguna de las anteriores

127. ¢Cuantas hojas de célculo aparecen por defecto al crear un libro nuevo de

trabajo?

Cinco
Dos

Tres

128. ¢Se puede insertar mas de una Hoja nueva a la vez?

=i, ez posible insertar a la vezr mas de una Hoja

Mo, las Hojas han de insertarse una por una

129. ¢Qué mena se utiliza para eliminar una Hoja?

Menu Edicion, comando Eliminar Hoja
hend Formato, comanda Eliminar Hoja

hend Tareas, comando Eliminar

130. ¢Qué simbolo precede a una formula?

El sitnbolo +
El sitnbiolo =

El sitnbolo *

131. ¢Pueden incluir las férmulas referencias a otras hojas del libro?

Mo, laz formulas deben incluir celdas de una misma hoja
=i, las farmulas pueden inciuir referencias & otras hojas

Pueden incluir referencias, pero =0lo a una hoja maz, distinta a la gue =e esta
incluyenda la farmula
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132. ¢Es posible ocultar una hoja?

S, pero =alo =i no es la dnica visible
Si, =8 puede ocultar siempre

Mo, no s puede ocultar una hojs

133. ¢En qué consiste ver las ventanas en forma de Mosaico?

En ver las ventanas, una detras de otra
En ver todas las ventanas distribuidas por la pantalla

Laz ventanasz siempre 2& ven una a una, no existe esta opoion

134. ¢En qué consiste ver las ventanas en forma de Cascada?
En ver las vertanas, una detras de otra

En ver todas las vertanas distribuidas por la pantalls

Las vertanas siempre 8 ven Una a una, no existe esta opcidn

135. ¢De qué depende que podamos tener mas de un archivo abierto?
D& la memaria ROM del ordenadar

De la memoria RAM del ordenador

De la capacidad de dizco duro gue tengamos

136. ¢Como pueden ser insertadas las funciones?
Mediante teclado

Con el ment Insertar, Comancdo Funcidn

Con el ment Edicidn, Comando Inzertar Funciones

137. ¢Cual es la funcion de las referencias absolutas?
Dejar la formula preparada para copiarla a otra celda sin que varien las
cootdenadas en el desting

Inchuir en la formula referencias a dos o mas celdas

Incluir &n la farmula celdaz de dos o mas hojas
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138. ¢Qué simbolo llevan las celdas que forman parte de una referencia absoluta?

139. ¢Qué operacion realiza la funcion 'Contar'?

% Cuenta los ndmeros, incluidss fechss, gque hay &n un rango
{7 Cuenta el nimero de celdas gue existen en un rango

{7 Cuents las celdas con ndmeros de dos cifras gue hay enun rango

140. ¢Qué operacion realiza la funcion Promedio?

% Calculs la media aritmética de un rango
{ Calcula la media artmética de los valores incluidos en una fils, exclusivamente

- Calcula la media artmética de los valores incluidos en una columna,
exclusivamerte

141. ¢ Existen funciones de texto?
= =i

T Mo

142. ¢Cbémo podemos revisar la ortografia de un documento?
{* Wediante el mend Herramientas, Comanda Oriografia

= Mo es posible revizar la ortografia

= Mediarte & mend Edicidn, Comando Ortogratia

143. ¢Qué elemento indica que una celda tiene un comentario?

i+ na marca roja en el vértice superior derecho
{ Una marca roja en el vértice superior izguierdo

{" Una marca roja en el centra de la celda

144. ;Se pueden imprimir los comentarios insertados en una celda?

Mo, los comentarios s0lo sirven pars ser vistos en el ordensdar
{* Si ze pueden imprimir =i asf lo especificamos

Mo es posible insertar comentarios en una celds
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145. ¢ A qué elemento se vincula un gréafico?

A& una sola celds
{% A un conjunto de celdas

T Los graficos son independiertes

146. ¢Cuales de los siguientes son tipos de graficos?
[T Trisnguls

[¥ Debarras
[¥ [e columnas

¥l Delineas

147. ¢Pueden incluirse en un gréafico rétulos ya escritos en la hoja?

{7 Mo, los graficos sdlo incluyen datos numéricos
% =i, pueden incluirse rdtulos

{7 Pueden incluirse =dlo =i el grafico es de tipo circular

148. ¢Qué condicion se debe cumplir para que se pueda modificar el tamafio de un
gréfico?
% Cue el grafico esté seleccionado

 Que el grafico no esté seleccionado

{" Gue el grafico esté basado en dos filss v dos columnas que cortengan datos

149. ¢Para qué sirve el elemento sefialado en rojo?

Hombre
Montse Pérez
Marian Pérez

LIEFEN | TR I HY

| rrerpo

|_ T

] a8

| e

& Para ver laz diferentes opciones gue existen en cuanto al formato gque se puede
dar a la columna insertada

[ B = R I S

)

Para hacer un pegado de loz datos copiados anteriormente

@)

Para dat formato a las celdas seleccionadas

25



Excel XP Basico

150. Dada la siguiente situacién en la que se ha insertado la columna 'B', definir para
esta columna el mismo formato que la columna de la derecha
g.

El mismo Formato de la izquierda I‘
|
|
I

i Elmisrmo Formato de la derecha

i1 Borrar Formato [

Seleccionar la opcion del medio

151. ¢Qué significado tiene elegir la opcion de ‘Borrar formato’ en la columna
insertada?

_ i1 Elmismo Formato de la derecha
Borrar Formato

T

{" La columna 'B tendrd el mismo formato gque el formato de toda la hoja excel
{" La columna 'B' no tendré formato

{*  Lacolumna 'B' tendrd el formato predeterminado gue esté establecido

152. ¢Para que sirve el elemento sefialado en rojo?

T ¢ o

- : X

Tiempo ! Tiempo 4

rer [13:38:14] REREREY
ez [10:44:10 V10:44:100
11:54:00 111:54:00
16:44:10 V164410
neal1z:41-n8 Y1341-nal

{7 Muestra las opciones de formsto gue =& pueden aplicar 3 la columna
{*  Muestra las opciones de pegado de los datos copisdos

{" Para pegar de forma rapida el elemento copiadao

153. Se han copiado los datos de la columna 'D' a la columna 'B'. Seleccione la
opcion en las ‘opciones de pegado’ para que sélo se copie el formato (No es

&g i

i®) | fartener formato de origen

i Coincidir con formato de desting

i) Formsto de ndmeros y valores

1 Mantener ancho de columnas de origen

1 Sdlo formata
Elegir “solo formato”
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154. ¢Qué significa la opcién sefialada de las 'Opciones de pegado'?
i D E F

T L]

Mantener formato de origen

Caincidir con formato de destino

Mantener ancho de columnas de origen

Sdlo formato

e
@)
&
i1 Formato de nimeros v valores
&
&
@]

{" Sewvaacrear un grafico conjunto entre las celdas de arigen v las de desting
 Las celdas de otigen ¥ 1as de desting estén relacionadas

{% Se actualizan las celdas de destino de acuerdo a las celdas de origen

155. ¢Qué datos estd mostrando la siguiente ventana?
Propiedades de Ejer_E

iGeneral  Resumen lEstadl'sticas ] Contenido ] Personalizar ]

Titulo: |

Asunko; |

Autor: |I"-.Iuria

Adrinistradar: |

Qrganizacion; |I"-'125J Tecnologia Interactiva, 5.4

Cateqaria: |

AolaL 1 |

 Las propiedades del sistema operativo gue se estd utilizando

¥ Laz propiedades del archivo excel

= Las propiedades de s hoja de trabajo gue esté seleccionada

156. Dada la siguiente situacion, ¢para qué sirve el campo 'Palabras clave' de las
propiedades de un archivo excel?

%+ Para localizar &l fichero buscanda la palabrs clave que le ha sido asignado
{"  Para asignar al fichero una categoria concreta

{" Para asignar un enlace directo al propio fichero
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157. Dada la siguiente formula, ¢qué valor numérico se suma a la celda Al teniendo
en cuenta que se suma 'A2%'?

A v B =(A1+A2%)ATTAL
A B C C
1 50
2 100
3 2
4 3
]
B I 4 ,25'
= | |
i A'21" ze suma el cortenido de 'A2' | es decir, el valor 100
421" =e zuma el contenido de '42" dividido entre 1000, es decir, el valor 0,1
A2 ze suma el cortenido de A2 dividido ertre 100, &= decir, el walar 1

158. ¢ A qué se refiere el elemento sefialado?

150
[=SUMA[ | ,/

| SMaindmerol; [ndmeroz]; .0 |

Ty |loo| 1l

Ez un comentario que el usuario ha incluido

& Ez una sugerencia que excel proporciona sobre la sintaxis de la funcidn gue se
exsta afadiendo

™ Es eltexto que se va a escribic en la celda y gue ha sido copisdo de otra celda

159. ¢Qué supone seleccionar la opcion de 'Dividir' de la seccion 'Operacion’ de la
ventana de 'Pegado especial’ de un valor concreto copiado?

~ Dividira el walar gue hay en la celda donde se va a hacer el 'Pegado especial’
entre 100

~ Dividira el valor gue hay en la celda donde =& va & hacer el 'Pegado especial
entre 2

& Dividira el valor gue haya en la celds donde s va a hacer gl 'Pegado especial
entre un valor que ha sido copiado previamerte

160. Dada la siguiente serie, ¢,qué significado tiene el icono sefialado?

{r1ayo Junin Julin

{" Es elicono gue muestra las opciones de pegado
{* Ezelicono gue muestra las opciones de autorelleno

{7 Es elicono gue muestra las opciones de copiado
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161. Teniendo seleccionadas las celdas A3y A4, ¢ qué ocurre si arrastro con el raton
el control de relleno?

20
4

Aparecera la serie; 20, 30, 40, 50, ...

{+  Aparecerd la serie: 20, 40, 60, 80, ..

" Aparecerd la zerie: 10, 20, 30, 40, ...

162. ¢Para qué sirve el elemento sefialado en rojo?
Curso de Access

mimailiZpowit. corm

o R

Ty b o

Para mostrar la ventana que permite dar formato al hipervinoulo

Para mostrar laz diferentes opciones gue existen relacionadas con los
hipervinoulos

Para wver las diferentes opciones gue existen en cuanto al formato gue ze puede
dar a la celda inzertadsa

163. ¢Qué diferencia existe entre las dos direcciones de correo escritas en la celda
A7y el lacelda C7

mirmnailfpowit. com mimailEpcwit. com

Mo hay ninguna diferencia, ambas direcciones son iguales

En la direccian de la celda CF se puede acceder directamente al servidor de
corren haciendo clic obre la direccidn v en la direccion de la celda AT no se
puede

En la direccidn escrita en la celda A7 =2 puede acceder directamente al servidor
de corren haciendo clic sobre la direccion v en la direccion de la celda C7F no =2
puede

164. Estando situado en la celda 'B2' de la hoja excel, ¢,qué tecla hay que utilizar para
situarme en la celda 'C2'?
La tecla Erter

La tecla del tabulador

La tecls "Wayis'
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165. Estando situado en la celda 'B2' de la hoja excel, ¢qué tecla hay que utilizar para
situarme en la celda 'B3'?
i+ Latecls Enter

= Latecls del tabulador

{7 Latecla Mayis'

166. Teniendo en cuenta que no estan visibles las cabeceras de fila y columna, pulse
en el lugar donde se indica en qué celda esta posicionado.

Pulsar en EE

167. Dada la siguiente situacion. ¢Es posible rellenar las siguientes celdas (B3, B4,
B5, ...) de forma automatica con los datos de los siguientes meses?

Fd Microsoft Excel - Libro1

@ Archiva Edicion  Mer Insertar  Formato

eEdsS%E &RV &

Arial =10 - W & 8
B2 - & Mayo

A | B C

fayo

M| L] B —

{7 Si =i es posible. Se debe hacer una copia de los meses requeridos
Mo, no es posible. Se deben escrikic & mano los siguiertes meses

{ %=i =i es posible con el controlador de relleno

168. Dada la siguiente situacién. ¢ Es posible rellenar las siguientes celdas de forma
automatica con los datos de la siguiente secuencia: letra, palabra, frase, parrafo?

A _ B
letra |
Ealahra
4

{+ S =i es posible pero s prevismerte se ha afadido esa secuencia como lista

(RN S R

50 =i es posible

{" Mo, no es posible
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169. ¢Tiene excel alguna opcién que permita hacer un guardado automatico en el
tiempo que se especifique?
5 la opcidn de 'Autoguardacdc’

{" Mo, excel no tiene este tipo de opciones

i S0 la opcidn de "Copis de seguridad

170. ¢Como se especificaria en excel la siguiente formula: A1+A2 dividido entre
A3*A47?
0 Al AZIATR AL

£ =81+ A20A5 04

0% =(A1+820 AT AL
171. ¢Cual de las siguientes opciones realiza la suma de Al, A2 y A3?

=SUMACAT: A2 A7)

v

[ =SUMACAT: 83
[ =SUMALAT:42)
¥

=81 +82+43

172. Teniendo escrita en C4 la férmula C2*C3, si arrastro con el controlador de
relleno la formula a la celda D4, ¢ qué valor aparece como resultado?

B2 - B =C2C3
Fiy B E B
1
2 Precio unidad 20
3 Unidades 10 5
4 Total 2001
- &

I Aparece el valor 200, debido & que al utilizar &l contraladar de rellena, la fdrmula
resultante es C2*C3 puesto gue se hace una copia de la misma

Aparece el valor 100, debido & que al utilizar &l contralador de rellena, la fdrmula
r
resuttante es C2*03

o Aparece el valor 0, debido a gque al utiizar el controlador de relleno, la formula
resutarte es D2*03 v en D2 no hay ningun walar
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173. Teniendo escrita en C4 la formula $C2*C3, si arrastro con el controlador de
relleno la formula a la celda D4, ¢ qué valor aparece como resultado?
B2 - A TP e
A, B C ]

Frecio unidad 20
Lnidades 10 o
Total 2001

o k=

Aparece el valor 100, debido a que al utilizar el controlador de relleno, la formula
resultante es C2*03

o

Aparece el valor 200, debido & que al utilizar el controladar de rellena, la farmula
resultante es C2*C3 puesto que se hace una copia de la misma

Aparece el valor 0, debido & gue al utilizar el cortroladar de relleno, k& formula
rezuttarte ez D2*03 v en D2 no hay ningun valar

174. Dentro de la ventana de Excel, ¢ cudl es el elemento recuadrado en rojo?

: Muevo libro v X
Abrir un libro ) Dard e extadn
= Libros. ..
Nuevo {* Panel de taress

[l Libro en blanco
{” Barrade tareas

Muevo a partir de un libro
existente

1] Elegir libro... {7 Barra de informacion

175. Dada la siguiente situacion, ¢como esta el panel de tareas?

Ventana 7 LA
B w Estandar - 10 - N & 8
_ Farmato

Auditoria de farmulas

il
e

Muevo libro

F S

Abrir un libro
Bordes

= Libros...
Cuadra de cantroles
Muevo
Datos exkernos [ Libro en blanco
Dibujo Muevo a partir de un libro
existente
Panel de tareas

Liﬁ_j Elegir libro. ..

{7 Accesible a través de Ia barra de herramientas
T Ocuta

i+ wisible
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176. Oculte el panel de tareas
‘%Panel de tareas
Pinchar en

177. ¢Para qué sirve el elemento sefialado en rojo?

b

{ Para buscar un elemento en la hoja excel
{7 Para afiadir texto en las celdas de la hoja excel

{* Para buscar ayvuda referente al texto escrito en ese elemerta

178. ¢Para qué sirve el elemento sefialado en rojo?
b

- [X]v % |

{ Para confirmar Ios datos introducidos en la barra de formulss
{% Para deshacer los datos introducidos en la barra de formulas

{7 Para seleccionar la celda B2

179. ¢Para qué sirve el elemento sefialado en rojo?

» X[v]# |

{7 Para deshacer los datos introducidos en la barra de formulas
{ Para seleccionar la celda B2

{% Para confirmar los datos introducidos en la barra de formulas

180. ¢Para que sirve el elemento sefialado en rojo?
™
- X v[A]

{%  Paramostrar las funciones predefinidas gue se pueden insertar

{" Para confirmar los datos introducidos en la barra de formulas

i Para mostrar las funciones que el usuario ha creado

181. Dada la siguiente situacion, ¢qué es 'Presupuesto'?

25
W 4 ¢ ¥ Presupuestol Hoja2 £ Hoja3 /

£ Un fichera excel
= Un libro excel

% Una hoja excel
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182. Dada la siguiente situacion, ¢es posible cambiar el color de la pestafia
__ 'Presupuesto™?
I« » n\Presupuestol{ Hoja2 / Hoia3 /

{7 Mo, no es posible
50, =i es posible pero cambia tambign el fondo de la hoja excel

% i =ies posible

183. Cambie a rojo el color de la etiquela 'Presupuesto’

Color de etiqueta. .. {t"’; &,}

Pulsar en| 571 wer rédinn y

__184. (Es posible eliminar la hoja llamada 'Hoja2'?
IH 4 » wl\Hojal { Hoja2 { Hoja3 /|

~ Mo, no es posible. Las hojas 'Hojal', Hoja2' v 'Hoja3' viene predefinidas v no se
pueden borrar

% =i = es posible

- Sdlo es pogible =i =& crea otra hoja para gue en total haya tres hojas como
minimo en cada libro excel

185. ¢Es posible insertar una nueva hoja en un libro excel?
% i =i es posible

- Mo, no es posible. Existen tres hojas predefinidas en un libro excel v no se
puede inzertar ninguna mas

i Sélo es posible si 56 inserta detrés de la Atima hoja del libro excel
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186. ¢Queé significado tiene el elemento recuadrado en rojo?

:ntas  Dakos | Vepkana | 7

Mueva wventana
Qrganizar. ..

Oculbar

Dijriddir

Inmoyilizar paneles

1 Ejer_E0Z:1

2 Ejer_E02:2

% Hay dos libros excel abiertos lamados 'Eer_E02:1" v ‘Ejer_E02 2

r

zequnda de ellas

El libro excel 'Ejgr_E02' estd abierto en dos ventanas diferentes v esta activa la

{~ Hay dos ficheros ahiertos, uno de excel y otra de word

187. Dada la siguiente situacion, organice las ventanas abiertas del libro excel en

Organizar venta... E| E|

vertical

Pulsar en |

Qrganizar...

Qrganizar

[ Yentanas del libro activa

Aceptar | ancelar
L

™ Mosaico
" Horizontal
i ‘ertical
" Cascada

Y =

188. Dada la siguiente situacion, oculte las columnas seleccionadas

Ver  Insertar | Formako

Herramienkas  Dakos W

Celdas. .. i+l o >
Fila 3

l| Columna 3 | = ancho...

] Hoja k Autoajustar ala

I Autoformata. .. Cculkar

: Formato condicional, .. Mustra;{b

| Eskila, .. Ancho estandar.,
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1B Celdas... C+l o, . (7)) %
Eila 3

!| Colurnmna 3 | H anchao...

I Hoja r Aukoajustar a |
Autoformata... Cculbar
Formato condicional. .. Mostrar
Estila, .. anchao ignda

190. Dada la siguiente situacién, ¢qué valor aparece en la celda si le doy a confirmar
formula?

A2 X & 13

A B

/3]

10 TS Y (N

23

Aparece el valor resultante de dividir 1 entre 3
Aparece g fecha de 1 de marzo

Aparece la fraccidn 153

191. Dada la siguiente situacion, ¢qué valor aparece en la celda si le doy a confirmar
formula?

A2 - XJ A A

A g

";') '-)_,_1[-\_1_'..

)

Aparece el valor 5,1

Aparece e walor con formato hora indicando las S v 1 minuto

Aparece el valor 201, tal como aparece escrito
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192. Dada la siguiente situacion, ¢qué formato tiene la celda segun el contenido que
aparece sefialado?
Al » X & 12345

A B
12345 |

Formato ndmetro poroue tiene escrito un nlmero

T oolpal—

{*  Formato texto porgue la comilla por delante le hace comportarse coma un tesxto

= Formato fecha porgue la comilla por delante le hace comportarse como una
fecha

193. Supongamos que la celda A2 tiene formato fecha "dd-mmm™ y escribe en esa
celda lo que aparece en laimagen. ¢ Cémo aparecera ese valor una vez dé a

confirmar?
A2 * X o & 010403
A E C
1
2 |El1fEl4fEl3| _|
3
e

Aparecera lo siguiente: 1 de abril
{7 Aparecera lo siguiente; 010403

% Aparecerd la fechs siguiente: 01-abr

194. Introduzca el simbolo del Euro en la cantidad que aparece en la imagen (utilice el
teclado)

Pulsar en el teclado ALT + € (ALT + E en realidad)

195. Dada la siguiente situacion, ¢qué formato tiene la celda A3?
A - A -2000

&, B

= Ld R —

I |

{ Formato ndmero

{¥ Formato moneda

{~  Formato ndmero negstivo
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196. ¢Es posible hacer la siguiente operacion entre fechas para que devuelva el
numero de dias que hay entre las mismas?

SLIMA * X/ A& ="0505102"-"050302"

A E | € | D

% =i 5 es posible

="D5fE|5fE|2"-"D5fEl3fEIE"| {7 Mo, no es posible

W= M =L b —

197. Sise daa'confirmar férmula’, ¢ qué valor aparecera como resultado de la
operacion?
Sura, » X &4 A& ="2501/03"-"20/01/03"

A B C D

="26,/01403"-"20/01/03"|

D

&) T oal o e o

El texto "# Mo walido" porgue no &5 una operacion valids
Eltexto "2500103 - 2000103" que ez 10 gue hay entre comillas

El namero de diss que hay entre ezasz dos fechas, es decir, 5

198. Dada la siguiente operacion: '=A2*A3+5". ¢ En qué orden se realizan las
operaciones?

Primero se suma a A3 el valor 5 v al resultado se le muttiplica por A2
Primero e hace A2*A3 v al resultado = le suma el valor 5

Cualguiera que zea el orden el resultado es el mizmo

199. Se quiere eliminar una fila, ¢qué se debe hacer?

Seleccionar la fila, eledir mend Edicidn Eliminar
Elegir &l mend EdicidniEliminar

Pulzar el icono Borrar
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200. Una funcién puede tener a su vez otras funciones anidadas
{* Werdadero

i Falzo

201. Para hacer una suma en Excel XP solo es posible mediante la funcion SUMA
T Werdadero

{* Falso

202. Una hoja de calculo de Excel XP esta formada por tres hojas diferentes
" werdadero

{¥ Falzo

203. Para introducir un valor en una celda, ¢.con qué teclas lo podemos hacer?
¥ Cuslguier flecha de desplazamisrto

¥ Irtro

[+ Tabulador

204. ¢Qué diferencia existe entre borrar contenido y borrar todo?

" Borrar contenido no eliming el formato, sdlo el contenido v los comertarios
% Borrar todo eliming ademés del cortenido, Ios formatos v los comentarios

{7 Minguns, ys que es lo migmo

208. ¢ Para que sirve el elemento enmarcado en rojo?
|

Inserta una imagen

O

Inzerta un hipervinculo

@

Inzerta un grafico

s

Minguna de las arteriores
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210. ¢Qué combinacion de teclas hay que usar para desplazarse a la primera celda
(AL1)?
{ Alt+nicio
= Ctr+Fin

T Al+Fin

% Ctrl+lnicio

211. Al desplazar un rango de celdas con el ratdn, si las dejamos encima de otra
celda gue contiene algun dato, ¢qué pasaria?

= Mo nos dejaria ya gue no podria reemplazarias
{" Loz reemplazaria automaticamente
{* Moz datiza ls opcidn de reemplazarios o cancelatlo

{0 Minguna de las anteriores

212. De las siguientes formulas, ¢ cual es correcta?
= 10+25

& =£1+D4
O =A1:10

{" Lasz tres son correctas

213. Si estamos modificando el contenido de una celda y pulsamos la tecla ESC

= Se horrard lo gue hakia escrito en la celds
" Saldremos de Excel

% Aparecers en la celda el valor gque habla antes de modificario

214. Si pulsamos el botdn Cerrar del menu Archivo se cerrara Excel XP
 Werdadero

{* Falzo

215. No se puede tener abiertos varios libros a la vez
™ “erdadero

{* Falzo
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216. Siqueremos restar B1 de A1, la funcion correcta sera
i =RESTA[A1:E1)

i =(at-B1
& =(-21:-81)

{* Minguna de laz anteriores

217. No se pueden seleccionar celdas que no sean contiguas
{7 werdadero

{¥ Falzo

218. ¢Qué ocurriria si pulsaramos en el cuadro enmarcado en rojo?

Fd Microsoft Excel - LibroH
@ frchivo  Edicidn  Wer
DEzEHs%H S
Arial * 1L & Se seleccionaria toda la haoja

A2 -

I A E Mo ocurritia nada

{"  Se =zeleccionarian todas laz filas

| | LD D

{7 Se seleccionatian todas las columnas

219. En el formato Moneda, se puede elegir si queremos o no el separador de miles
{ Werdadero

{* Falzo

220. En el formato Numero, se puede elegir si queremos o no el separador de miles
{+ “erdadero

= Falso

221. No se puede modificar la altura de 2 filas al mismo tiempo si no son filas
contiguas
0 werdadero

% Falzo
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222. Laopcion Mostrar del menu Formato - Fila, muestra

Todas las filas ocultas
IUn cuadro de diglogo donde elegimos laz filas a mostrar

La tttima fila ocuttads

223. La opcién Mostrar del men Formato - Hoja, muestra

Todas las hojas ocultas
La ultima hoja ocultada

IUn cuadto de didlogo donde eledimos las hojas & mostrar

224. Si seleccionamos dos hojas de célculo y elegimos la opcién de Cambiar nombre
Se cambiara el nombre de las dos hojas al mismo tismpo

Se cambiara el nombre dnicamente de la hoja activa

La opcion de cambiar nombre no se activa ya que no ez pozible =i hay mas de
una hoja seleccionada

225. Si seleccionamos una fila no nos dejara afiadir columnas

Yerdadero

Falzo

226. Podemos eliminar una hoja de calculo siempre que ésta no contenga datos

Yerdadero

Falzo

227. Para eliminar una hoja debemos

Pozicionarnos en la etigueta de la haja v pulzar s tecla Supr
Elegir la opcion de men Eliminar hoja

Las dos respuestas anteriores son correctas

228. Para copiar o mover una hoja es necesario situarnos sobre ella
Werdadero

Falzo

- ¢ coutilizaolbotd I "
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TODAS LAS PREGUNTAS DE LA DEMO 26/01/2009

230. ¢Para ﬂué sirve el boton enmarcado en ro'io?

Saltos de pagina | Cerrar |

{"  Para configurar las filas v columnas del documentao

™ Para configurar las opciones de impresidn

{* Para configurar la pagina

T Mingurs de las arteriores

231. Desde la hoja de calculo no podemos saber dénde se encuentran los saltos de
pagina
 “erdsdero

{* Falzo

232. ¢Cuéles de estas opciones nos permite imprimir Excel XP?

[¥ Elementos seleccionados
[¥ Hajas sctivas
[[ Hojas inactivas

[¥l Taoda el libra

233. Enun grafico es obligatorio incluir la leyenda
" Werdadero

{* Falzo
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234. Para crear un gréfico, podemos utilizar

[ Meni Inzertar, Imagen, opcidn Gréafico
[# mem Insertar, opoion Gréfico
[ El botdn de azistente para graficos de la barra de herramiertas

[T Wem) Herramiertas, opcidn Gréafico

235. ¢Desde donde podemos insertar una imagen en Excel XP?
[+ Desde &rchivo

[ Desde uns impresors
[ Desde la galeria muttimeis

[+ Desde un escaner

236. ¢Mediante qué férmulas es posible sumar A1 més B1?
=[81:61]

™

=SUMACA1:B1)

=l

=[A1+E81)

<l

=SUMALATET)

237. ¢Mediante qué férmulas es posible multiplicar A1 por B1?
=PRODUCTOCAT;B1)

[+
[T =tmULTIA:B1)
[ =MULT(A1:B1)

[ =(a14E1)
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238. Segun lo que vemos en la imagen, ¢ qué valor saldré en A3 si le damos al Intro?

A | B | C

3 3 2

ATl

G

i I RN )

¥ 12

 Unerrar

239. Segun lo que vemos en la imagen, ¢qué valor saldré en A3 si le damos al Intro?

@l B | ¢ |

3 3 2

=AT+B1°C1 1

nhl'_u.'lh_'l—'-

]

12

3D
o

{7 Unerror

240. Segun lo que vemos en la imagen, ¢,qué valor saldra en A3 si le damos al Intro?

A | E | C |

3 3 2

AT 1

Y A

2

05

T O 0O
L]

Un errar
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241. Segun lo gue vemos en la imagen, ¢ qué valor saldra en A3 si le damos al Intro?

A | B | C | D |

3 3 2 1

= ATIEA-(C14D1))

O}

1

15

Dard un errar

242. Sitenemos la funcién O tal y como vemos en la imagen, ¢qué valor saldra en A3
si le damos al Intro?

A E | i |

] 4

2 & verdadero

S0(AI=6,81=4; C1=3) © Falso

=L R —

243. Sitenemos la funcion O tal y como vemos en la imagen, ¢qué valor saldra en A3
si le damos al Intro?

A | E | C |

5 3 20 verdadero

=[La k| —

=0(A1=6,81=4; C1=3] & Falso

244. Sitenemos la funcion Y tal y como vemos en la imagen, ¢ qué valor saldra en A3
si le damos al Intro?

A | B | C |

5 3 2 Werdadero

=Y AI=5,51=4.C1=3) i

=L k| —

r—u

I

o

r.-

245. ¢Qué nos devuelve la funcion AHORA?

La hora actual
La fecha actual
La fecha v la hora actusl

Minguna de las anteriores
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246. ¢Qué nos devuelve la funcion HOY?
i+ La fecha actual

" La haora actusl
{" La fecha y la hora actual

T Minguna de las anteriores

247. ¢Porqueé razon sale este error, '#iDIV/0!'?

= Pargue no hay un valar digponible para esa fdrmula
% Porgue s ha dividido un ndmero entre cero

{" Porgue Excel no reconoce el texto de la farmula

248. Cuando modificamos la altura de una fila, ¢,de qué formas podriamos devolverla
a su tamafio original?

[ Mediarte el mend Farmata, Celdas
[ Pulzando F5
[+ Haciendo doble click sobre la linea divizoria de eza fila

j‘? Mediante el mend Formato, Fila, Autoajustar

249. Ponga el texto seleccionado con negrita y una alineacion centrada (en ese
orden), haciendo uso de la barra de herramientas

Pincharen ™ yen|—

250. Ponga el texto seleccionado con una alineacion centrada y negrita (en ese

orden), haciendo uso de la barra de menus
Horizonkal:

R -

Formato > Celdas > pestafia Alineacion y elegir
E=kilo:

, pestaia Fuente y

Morrnal :J
CUrsiva
elegir M NSy Aceptar

251. Ponga el texto seleccionado con una alineacion a la derecha y cursiva (en ese
orden), haciendo uso de la barra de menus
Igual a la anterior pero elegir derecha y cursiva

252. Ponga el texto seleccionado con cursiva y una alineacion a la derecha (en ese
orden), haciendo uso de la barra de herramientas

Pincharen " y en
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253. ¢De qué formas podemos activar el corrector ortografico?
[ Pulzando F3

[+ Desde el mend Herramientas, Ortogratiz
[¥ Desdela barra de herramientas, Ortografia

[+ Pulzando F7

254. ¢COmo aparece una palabra mal escrita ortograficamente en Excel XP?

" Aparece con un subrayado ondulado v en verde
% Aparece igual gue las demas palabras, es decik no cambis

{© Aparece con un subrayado ondulado v en rojo

. cusl el utilidad.del ot I 4
. ¢ coutilizanlost I "
MW%‘%HW : 2-Si 3 ..

258. Una vez que tenemos un grafico creado, se puede cambiar el tipo de grafico
f* “erdadero

" Falzo

{ Para mostrar la leyenda o esconderla
{% Para mostrar el Formato del area del grafico

{ Para mostrar los tipos de grafico
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262. Cambie de tipo al gréafico seleccionado por el gréfico circular en 3D

s 8 &
— 4
bl &

@ = d
l:%#

263. Haga que los datos del gréafico seleccionado aparezcan por filas

Pinchar en =

264. Ocilte la leyenda del grafico seleccionado

Pinchar en ==

265. Muestre la hoja de datos del grafico seleccionado

Pinchar en =

266. Haga que el area del grafico tenga un color de fondo rojo

Pinchar en ,elegir ™ y Aceptar

267. ¢Qué ocurriria si tiraramos hacia abajo del controlador de relleno?

A,
1 2
2 4
2

{7 Gue se copiatian debajo los ndmeros 2y 4
™ Mo ocurriria nada
{% Cwe zeguitia una secuencia con los siguientes numeros pares

{7 Gue darfa ls suma de los dos numeros

268. ¢Qué ocurriria si tiraramos hacia abajo del controlador de relleno?

i~ Mo ocurriria nada
% Que seguirfa una secuencia con los siguientes ndmeros impares
™ (ue daria la suma de los dos ndmeros

{7 Ge ze copiarian debajo los ndmeros 1y 3
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269. Establezca un zoom en el documento del 75 por ciento
Ver > Zoom > 75% y Aceptar

270. ¢Desde donde se puede acceder al menu de Encabezado y Pie de pagina?

[+ Deszde el menl Archiva, Configurar péadina
[T Desde el mend Formato, Configurar péging
[T Pulzanda Cirl+E

[¥ Desde el memi Ver, Encabezado v Pie de pdgina

271. Vaya a vista previa de salto de pagina
Ver > Vista previa de salto de pagina

272. Establezca un estilo de moneda con dos decimales para las celdas
seleccionadas haciendo uso de la barra de menus

Formato > Estilo, elegir y Aceptar

273. Establezca un estilo de moneda sin decimales para las celdas seleccionadas
haciendo uso de la barra de herramientas

Pinchar en &

274. Establezca el estilo de moneda Euro con dos decimales para las celdas
seleccionadas haciendo uso de la barra de herramientas

Pincharen =

275. De las siguientes formulas, ¢ cual esta escrita correctamente?
[ =SUMALAL: 42

[T =RESTA(A1;A2)
[¥ =PROMEDIO(A: 42

[ m1+a2

276. De las siguientes formulas, ¢ cudl esta escrita correctamente?
=TAMG(BEZ)

<M

=COS(A1)

I

=SENO(BD)

=<l

=B1-B2
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277. De las siguientes formulas, ¢cudl es incorrecta?
& =aziag

O =A1+A2
5 SUMALST;AZ)

£ =SUMALST A2

278. ¢Qué hace la funcidbn CONTAR?

{7 Devuelve el numero de celdas que tienen algln dato

% Devuelve el nomero de celdas que tienen ndmeros
{7 Devuelve el numero de celdas de un rango

= Mingura de las arteriores

279. Ajuste el ancho de la columna seleccionada a 10
Formato > Columna > Ancho y Aceptar

280. Oculte la hoja que se encuentra activa
Formato > Hoja > Ocultar

281. Muestre la Hojal que se encuentra oculta
Formato > Hoja > Mostrar y Aceptar

282. Haga que la segunda fila tenga un tamafio igual que las demas filas

Pinchar en|_< |y Formato > Fila > Autoajustar

283. Escoja algunas de las formas de seleccionar todas las hojas de calculo a la vez
si estamos posicionados en la primera de ellas

Pinchancdo en una de sus correspondientes pestatias con el botdn derechio del
ratan, opcidn Seleccionar todas las hojas

[v

[T De=sde el ment Edicidn, opcion seleccionsr todas las hojas
Marteniendo pulzada la tecla Ctrl mientraz pinchamos en la dtima de elas

[+ Manteniendo pulzada la tecla Mayls mientras pinchamos en la dtima de ellas
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284. Escoja algunas de las formas de mover las hojas de calculo en Excel XP

= Finchando en una de sus correspondientes pestafias con el botdn derecho del

ratan, opcion Mover o copiar

[+ Arrastranco la pestafia de ks hoja hasta donde se desee

[+ Desde el mend Edicidn, opcidn Mover o copiar hojs

[ Desde el mend Formato, opcidn Mover o copisr hoja

285. Escoja algunas de las formas de insertar las hojas de célculo en Excel XP

[T Desde el mend Edicion, Inzerttar Hoja

[ Desde el menud Formato, Inzertar Hoja

[¥ Desde el mend Insertar, Hoja de célculo

W

Pinchando en una de sus correspondientes pestafias con el botdn derecho del
ratdn, opcidn Insertar

287. Cuando estamos seleccionando un rango de celdas, ¢qué quiere decir lo que
aparece en la casilla enmarcada en rojo?

BLx3C |+

~

=

o

Qe ze va a multiplicar el walor de dos celdas
cue se estan seleccionando un rango de celdas con 6 files v 3 columnasz
e se estan seleccionanda un rango de celdas con 3 files v 6 columnas

Minguna de las anteriores

288. Escoja algunas de las opciones de pegado que nos ofrece Excel XP

Martener formato de origen
Salotexto
Sdlo formato

Yincular celdas
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289. Escoja algunas de las opciones de pegado que nos ofrece Excel XP

[# Mantener ancho de columnas origen

[# sdlo formato
[+ Formatos de nimeros v valores

[ Sdlotexta

290. Tras introducir un dato en la celda Al y pulsar la tecla ‘Tabulador’ ¢ A qué celda
se pasa de forma automatica?

Al celda B2

T Alacelds A2

A ninguna ya que esa tecls no realiza esa funcidn

% Ala celds B

295. ¢ Para qué sirve el boton enmarcado en rojo?

BT

o P T 7

Para voltear la autofarma

Para distorsionar o cambiar |a forma de la autoforms

Para girar libremente la autoforma

Para mover la autofarma a otra lugar

296. Gire esta autoforma a la izquierda haciendo uso de la barra de herramientas

Dibujo = | [ | Autoformas = ™. s [ O 4l s [ -
Qrdenar v !
Ajustar » G, Girar libremente
Girar o voltear b | A5 Girarala igquierda{t?
Pinchar en la autoforma y FadiBinrsaiiba b v PR Girar & la derecha
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297. Gire esta autoforma a la derecha haciendo uso de la barra de herramientas
Igual a la anterior pero a la derecha

298. Imprima Gnicamente el grafico que aparece en pantalla
Pinchar en el gréfico y Archivo > Imprimir y Aceptar

299. ¢Qué combinacion de teclas hay que utilizar para poner un texto en cursiva?
0 ChrC

(% Cirlek
{0 Ctrlel

 Minguna de las anteriores

WEB = http://www.telefonica.net/web?2/perretal/it txartela/
FORO= http://www.garikoitz.info/foro/
AD = http://www.telefonica.net/web?2/perretal/it txartela/ad/

'La AE G SIS SREERSLL | = aall® o
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