Excel Basico:

Preguntas de Test

. crear tablas

. mapas de trabajo

. imprimiendo con Excel

. formulas

. proteccion de datos

. diagrama

. funciones

. gréficos y objetos

. referencias relativas y absolutas
10. trabajar con fechas y horas
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Crear tablas
Actividad: Insertar lineas

1.1 En una tabla que has hecho debes insertar una linea. ¢ Qué ocurre si el comando "lineas" se seleccio-
na el menud "insertar" ?

? Lanueva linea se inserta como una nueva linea 1.
? Lanueva linea se inserta sobre la celda marcada.
? La nueva linea se inserta bajo la celda marcada.

Actividad: Mostrar pantalla

1.2 Para consultas rapidas de comandos de uso habitual, Excel tiene barras de men( especificas. ¢ Cual
es la barra disponible para los comandos que se usan habitualmente?

? La barra de proceso.

? La barra de desplazamiento vertical.
? La barra de estado.

? La barra de simbolos.

Actividad: Almacén de los documentos

1.3 ¢ Sobre qué elementos de la pantalla el mapa de trabajo se puede guardar sin cerrar el documento?

Actividad: Formatear
1.4 ;Qué procedimientos se pueden ejecutar al formatear celdas?

? Marcar celdas o el rango de celdas.
? Crear formatos con simbolosy campos de lista de la barra de simbolos Formato.



Actividad: Interrupcién de lineas de forma manual

1.5 Si a ti te gustaria editar textos largos o poner interrupciones de lineas en sitios determinados, puedes
insertar interrupciones de lineas de forma manual. ¢;,Con qué combinacion de botones es posible?

? Strg. + ALT
? ALT + TAB
? ALT + Return
? Strg. + Return

Mapas de trabajo
Actividad: Trabajo con mapas de trabajo
2.1 ¢ Cuantas hojas de tabla contiene un mapa de trabajo por defecto?

?2
?4
?1
?3

Actividad: Hojas de tabla
2.2 Puedes hacer cambios entre las hojas de tabla. ¢ Qué pasos son necesarios para llevar a cabo esto?

Correcto Falso

? ? Con el registro sigue la flecha te puedes desplazarte a través de éste.

? ? Se puede cambiar con la combinacion de teclas Shift + Return.

? ? El divisor de registro debe ser arrastrado hacia la derecha para tener registros
adicionales se muestra en la pantalla de forma simultanea.

? ? En el menu se tiene que seleccionar “seleccionar todas las hojas” .

Actividad: Volviendo a colocar y copiando las hojas de tabla

2.3 Las tablas se moveran o copiaran. Numerar en el orden correcto los pasos para su realizacion.

? Activar el campo de control 3, si quieres copiar las hojas de tabla.
? Hacer click en el registro con el botén del ratén derecho.

? Confirmar el proceso con OK.

? Ir dentro del menu al submeni VOLVER A LOCALIZAR/COPIAR.
? Abrir el campo de lista 1 para mostrar todos los mapas de trabajo.

? Seleccionar la hoja de tabla en el campo de lista 2 delante de las cuales se insertaran las hojas de tabla
elegidas.



Actividad: Referencias a otros mapas de trabajo

2.4 Silos contenidos del campo se cambian en el archivo original, estos cambios se haran también en
la tabla objetivo automaticamente o en la pregunta. ¢Qué ventajas tienen los enlaces (integracio-
nes)?

? Las tablas originales se pueden crear y procesar de forma separada y en diferentes lugares.
? La tabla objetivo se guarda como un mapa de trabajo independiente.

? Se revela la transmision del manual de los valores de una tabla a otra. A través de esta transmision se
evitan errores.

Impresion con Excel
Actividad: Eliminacion de rupturas de pagina

3.1 Al eliminar una ruptura de pagina, ¢de qué tienes que tener cuidado?

? Poner el cursor dentro del campo sobre el que se define a la izquierda una ruptura de pagina.
? Poner el cursor dentro del campo sobre el que se define a la derecha una ruptura de pagina.

Actividad: Vista previa

3.2 ¢ Qué ocurre si cambias la vista previa antes de imprimir?

? El nombre del mapa de trabajo se inserta en la linea de encabezado de la vista previa automaticamen-
te.

? El area que se pretende imprimir se reduce.
? Puedes ver en cuantas hojas de trabajo se imprime.
? Hay posibilidad de volver a colocar (mover) los margenes de impresion con la accion Arrastray soltar.

? Los contenidos de la tabla se pueden procesar en la vista previa.

Actividad: Tamafio de la tabla

3.3 Una tabla se imprimira en un tamafio A4. Sin embargo una columna se convertira en paginas en la se-
gunda vista. ¢ Qué procedimientos te pueden ayudar a imprimir la tabla en tamafio A4?

? Selecciona “formato apaisado” como orientacién de pagina.

? Se deberia cambiar la escala de la tabla de forma correspondiente.
? Se debe elegir un tamafio mas pequefio.

? El margen de la pagina de la hoja de tabla se debe minimizar.

Actividad: Marca de agua

3.4 (,Qué marcas de agua estandar hay en el submenu de impresién?

? TEST

? CONFIDENCIAL
? ARRASTRE

? PAGADO

? PAGINA



Formulas
Actividad: Auto suma

4.1 Con la funcibn AUTOSUMA puedes crear sumas de filas y columnas de forma rapida. ¢, Como podrias
ver esto en férmulas?

? =B5+B6+B7
? B5+B6+B7
? =SUMA (B5:B10)
? =ntmero (B5:B10)

Actividad: Férmula — Operandos
4.2 ¢ Qué puede introducirse en la formula como operando?

? Un signo de mas

? Una constante

? Una referencia de area
? Una referencia de campo

Actividad: Copiar férmulas

4.3 ¢Cuéantas celdas se copian en Excel, que contengan férmulas?

? Con ayuda de los botones Cortar y Pegar.

? Através del relleno de celdas.

? Comando Copiar en el ment Archivo

? Después de hacer click en el boton Copiar, marcar el area objetivo y presionar la tecla Enter.

Actividad: Cambiar formula

4.4 Te gustaria cambiar una féormula en una celda ya marcada. ¢Qué posibilidades hay de llevar a cabo
cambios?

? Presionando el botén F2, realizando el cambio, Return
? Strg.+Alt+tecla de borrar, Return
? Presionando el boton F1 realizando el cambio, Return

Proteccion de datos
Actividad: Activando la proteccién de la tabla
5.1 Para activar una proteccién de tabla, ¢qué se debe presionar?

Correcto falso

? ? Extras — Proteccién — Protegiendo el mapa de trabajo...
? ? Extras — Proteccion — Protegiendo y liberando el mapa de trabajo...



? ? Formato — Hoja — Antecedentes ...
? ? Extras — Proteccion — Hoja de proteccion ...

Actividad: Proteccién del area de una hoja de tabla
5.2 ¢Qué frases son correctas en relacién con el area de proteccién de una hoja de tabla?

Correcto Falso

Los contenidos de las celdas no pueden cambiarse de forma estandarizada.
Los objetos se pueden colocar en otro sitio, procesarse y borrarse.

Los objetos con pueden colocarse en otro sitio, procesarse ni borrarse.

No se pueden realizar cambios en los escenarios.

NN ) Y
NN )Y

Actividad: Permiso de acceso

5.3 ¢Cbémo puedes cancelar o cambiar el permiso de acceso?

Diagrama
Actividad: Seleccién de datos
6.1 En la seleccién de datos para la construccion del diagrama, ¢qué debes tener en cuenta?

? Se deberian marcar las correspondientes columnas para la asignacion clara de valores.

? Para un correcto conocimiento de los datos, se deben seleccionar las areas de datos de igual tamafio.
? Para que el diagrama se abra, se deberian seleccionar sélo los datos relevantes.

? Los datos deben ser levantados en columnas, que estan unos junto a otros.

Actividad: Haciendo un diagrama

6.2 Para poder crear un diagrama rapido, marca el &rea de la tabla asi como los encabezados de las fi-
las y las columnas. ¢Con qué botdn realizas un diagrama de forma mas rapida con opciones por de-
fecto en una hoja de diagrama separada?

? F12

? Alt+D
? F11

? Strg. + D

Actividad: Asistente de diagramas

6.3 ¢Qué funcionalidad ofrece el asistente de diagramas?

? Puedes imprimir el diagrama directamente desde alli.

? Puedes elegir un tipo de diagrama y el tipo de representacién desde el asistente.

? Muestra una vista previa del tipo de diagrama seleccionado debido a los datos marcados.
? Puedes cambiar el area de datos seleccionada en el Modo Mostrar desde alli.



Actividad: Dando formato al diagrama
6.4 ¢Qué ocurre si ejecutas con un doble click en un elemento del diagrama?

Correcto Falso

? ? La barrade simbolos de diagrama se abre automaticamente.

? ? El diagrama luego es marcado y vuelto a colocar a través de los puntos de
arrastre.

? ? La caja de didlogo Diagrama — Asistente se abre automéaticamente.

? ? Se abre la correspondiente caja de didlogo para dar el formato.

Actividad: Impresiéon de diagramas

6.5 Para imprimir sélo el diagrama, ¢ qué debes tener en cuenta?

Actividad: Dar formato a elementos de diagrama

6.6 Quieres dar formato a los elementos de diagrama. ¢Qué actividades no encuentras en el contesto
menu?

? Dar formato a la fila de datos ...
? Tipo de diagrama ...

? Titulo de diagrama ...

? Afadir linea de tendencia ...

? Fuente de datos ...

? Borrar ...

? Filas ...

Funciones
Actividad: Estructuray uso de funciones

7.1 ¢ Cudles son las funciones?

Actividad: Suma Férmula

7.2 La suma de las areas D3 a D6 sera calculada. ¢En cudles de las siguientes frases informaticas hay una
férmula correcta?

? =Suma (D3;D4;D5;D6)
? =D3+D4+D5+D6

? =Suma(D3:D6)

? =D3;D4:D5:D6



Actividad: Caja de dialogo “insertando funciones”

7.3 Para realizar un célculo necesitamos la ayuda de una funcién en un campo. Desarrolla el orden con
los pasos de trabajo.

? Seleccionar funcién

? Marcar el campo de célculo

? Revisar y escribirlos entre argumentos

? Ir ala caja de didlogo insertando funcion

Actividad: Auto calcular

7.4 ¢Qué frases sobre las funciones Auto Calcular son correctas?

Correcto Falso

La funcién Promedio se muestra de forma estandar en el campo Auto Calcular.
Los valores marcados se calculan sin una entrada de formula.

El modo de célculo se selecciona a través de un botén.

Para hacer un calculo es necesario marcar los campos.

El valor calculado se muestra en la tabla.

ASEES RESEEN RN
RS RS EEIV BN

Actividad: Anadir la herramienta de moneda Euro

7.5 El simbolo Euro no existe en el formato de barra. Puedes instalarlo después. ¢Cémo debes proce-
der?

Gréaficos y Objetos
Actividad: Buscando ClipArts

8.1 Se asignan diferentes teclas a cada ClipArt. Quieres buscar un ClipArt especifico. ,Como hacerlo?

? Introduce la tecla y presiona el botén Return.

? Haz click en el campo de entrada BUSCANDO CLIPS.

? Se marca el texto disponible.

? La ClipGallery tiene una lista de todos los ClipArts en el &rea de mostrar que corresponde a esta tecla.

Actividad: Insertando Graficos

8.2 Te gustaria insertar un gréafico de tu archivo. ¢ Cémo hacerlo?




Actividad: Procesar gréaficos

8.3 ¢ Qué posibilidades tienes en Excel para procesar un gréficol?

? Cambiar el contraste.

? Cambiar el matiz.

? Cambiar el brillo de un gréafico

? Insertar un marco alrededor del gréfico.
? Poner el grafico en un fondo

Actividad: Dar formato a objetos

8.4 Al hacer doble click en el objeto marcado (Objetos de texto: doble click en el marco del texto) abres la
ventana de dialogo dando formato al elemento en el que se definen todas las propiedades de un objeto.
¢ Qué posibilidades de formato tienes a tu disposicion? Mencionar al menos cinco posibilidades de forma-
tos.

Referencias relativas y absolutas
Actividad: Copiar formulas
9.1 ¢ Qué ocurre si copias una férmula?

Correcto Falso

? ? Las referencias absolutas permanecen sin cambios.
? ? Las referencias relativas permanecen invariables.

? ? Las referencias absolutas cambian.

? ? Las referencias relativas cambian.

Actividad: Copiar formulas

9.2 ¢Cudl es la formula = D1*E1+ F1, si copias el contenido de la celda G1 a la celda G2?
? = D2*E2+F2

? = DI*E1+F1

Actividad: Referencias relativas

9.3 ¢Qué frases se aplican a la referencia relativa en una férmula?

Correcto Falso

? ? Cuando copias formulas con referencias relativas, la distancia entre referencias
y la celda siempre permanece igual.

? ? Las referencias relativas son "Descripciones de forma" para celdas, que vie-
nen de la férmula de la celda.

? ? Si las referencias de celdas se introducen dentro del Modo-Mostrar, se inserta
una referencia relativa automaticamente.

? ? Cuanto se vuelven a localizar formulas con referencias relativas la distancia

entre la referencia y la férmula de la celda siempre se quedan igual.



Actividad: Conectando con hojas de tabla

9.4 ¢Qué se debe especificar enuna combinacion de hojas de tabla?

? Numero de lineas
? Letras de las columnas
? ldentificacion de la hoja de tabla

Trabajar con fechas y hora
Actividad: Introducir la fecha actual
10.1 Para introducir la fecha actual mas rapido, ¢qué combinacién de botones debes presionar?

? Strg. + ALT +.

? Strg.+ -

? Strg. + Barra espaciadora
? Strg. +.

Actividad: Introducir la hora actual
10.2 Para introducir la hora actual de forma rapida, ¢ qué combinacién de botones debes presionar?

? Strg. + Tecla Shift +.

? Strg. + ALT + Tecla Borrar.
? Strg. + Tecla INSERTAR.
? Strg. + U

Actividad: Fecha combinada e indicacién de la hora

10.3 Para mostrar la fecha y la hora a la vez, ¢ qué boton debes presionar para separar los dos campos?

? Tecla Return

? Tecla Insertar

? Barra espaciadora
? Tecla Shift

Actividad: Funciones de fechas

10.4 Para que se nos muestre la fecha de hoy, ¢qué formula se debe usar?

? TODAY()
? =TODAY()
? *TODAY()
? =TODAY



Evaluacion a las cuestiones de Excel Basico:

1. Crear tablas

1.1 2

1.2 4

1.3 Archivo ? Guardar como + Hacer click en el disco en el campo de lista
1.4 1,2

15 3

2. Mapas de trabajo

21 4

2.2 1,3/2,4

2.3 516234
24 1,2,3

3. Imprimir con Excel

3.1 1
3.2 2,34
3.3 2
34 1,2,3
4. Formula

4.1 1,3
4.2 2,34
4.3 2,4
4.4 1

5. Proteccién de datos

5.1 4

5.2 1,3,4/2

5.3 Archivo — Guardar como, Menu — Extras, Entrada. Opciones, Ajuste de borrar o
cambiar

6. Diagrama

6.1 1,2,3/4

6.2 3

6.3 2,34

6.4 4/1,2,3

6.5 El diagrama debe ser activado (click).

6.6 3,7



7. Funciones

7.1 Las funciones son formulas especiales de prevision.

7.2 1,2,3

7.3 3,1,4,2

74 2,4/1,3,5

75 2,4/1,3,5

7.6 a traves del apartado del menu Extras — Afladir — campo de control herramienta

de la moneda Euro

8. Gréficos y Objetos

8.1 31,24

8.2 Insertar — Grafico — Del archivo... - seleccionar carpeta — seleccionar archivo —
Insertar

8.3 1,3,4,5

8.4 rellenar objetos, ajustar el color de las lineas, cambiar el color fuente, ajustar el

estilo de la linea, ajustar la forma de la linea, formar lineas finales, ajustar las
sombras, representar objetos en perspectiva.

9. Referencias relativas y absolutas

9.1 1,4/2,3
9.2 1

9.3 1,2,3/4
94 1,2,3

10. Trabajar con fechas y horas

10.1 4
10.2 1
10.3 3
10.4 2



