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Reforzando lo aprendido

Participante:

1.- Identifica las partes de la ventana de Excel, escribiendo el nombre.

Archive Inicie Insertar Disposicion de pagina Formulas Datos
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2.- ¢Qué acciones podemos realizar, mediante las combinaciones de teclas?

v Permite ir a ultima columna
Ctrl || 7 &g

Permite ir a siguiente hoja.
Re

Ctrl [:::] Pag

Permite ir a la primera columna

cr || Ch B

= Permite retroceder a la hoja anterior
ctrl || 0 |
>,

3.- Selecciona la letra con la respuesta correcta:

3.1.- La secuencia para llegar a la ventana de listas personalizadas es:

Listas personalzsdes i § x
lietas pertonalizadas |

Listas pers onolizndas. Entradas de lista:

Agregar
Sun, Mon, Tue, Wed Thuy, Fri, 5ot

Sunday. Mondey, Tuesday, Wednesday. Thursd T
lan, Feb, Iar. Apr. hay, Jun, jul, Aug, Sep, Oct,

dard:any, Fsoruary, March Spnl Nay, june, July

Dor., Lun, Mar, 1ié, Jue,, Vie, S35,

Dominge, Lunes, Martes, Midreales, lueves, Vie

Ene, Feb, May, Abt, May, lun, lul, Age, Sei, Oct,

Enera, Febiers, Marzo, Abel, Maye, Junia, Julic

Sresinng Entiar pare teparan 25 entradas de hota

Impartar e nesde s cel s A impontar
e

a.- Clic en Archivo/Opciones/General/Modificar listas personalizadas.
b.- Clic en pestafia Vista/Grupo Mostrar/Modificar listas personalizadas.
c.- Clic en Archivo/Opciones/Avanzadas/Madificar listas personalizadas.

d.- Clic Archivo/Avanzadas/Moaodificar listas personalizadas.
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3.2.- Accidn para inmovilizar la filas y columnas mientras el resto de hoja de célculo se desplaza:
A B ¢ D _E | E | & T

| lunes  martes ‘miércoles  jueves ‘viernes sabado
lunes
martes
miercoles
jueves
viernes
sabado
dominge

| [ 1

a.- Clic pestafia vista/Inmovilizar/Nueva ventana.

b.- Clic pestafia vista/Organizar todo.
c.- Clic pestana vista/Inmovilizar paneles.
d.- Clic pestafia vista/Inmovilizar/Inmovilizar paneles.

3.3.- Accidn para ver el mismo contenido de una hoja en dos ventanas diferentes:
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a.- Clic pestafia vista/Dividir/Distribuir las ventanas en paralelo.
b.- Clic pestafia vista/Organizar todo/Distribuir las ventanas en paralelo.
c.- Clic pestana vista/Nueva ventana/Distribuir ventanas en paralelo.

d.- Clic pestafa vista/Inmovilizar/Inmovilizar paneles/Distribuir las ventanas en paralelo.
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3.4.- Cudl es la secuencia para llegar a esta opcion:

Opciones de presentacién para este libro: |_ﬂi.ibm1 "‘

Mastrar barra de desplazamiento horizontazl

B Mostrar barra de desplazamiento vertical

B Mostrar pestafias de hoja

B Aqrupar fechas en el mend Autofiltro
Para objetos, mastrar:
® Todo
' Nada (ocultar opjetos)
a.- Clic en Archivo/Opciones/Avanzadas/Opciones de presentacion para este libro/Mostrar
pestafias de hoja.

b.- Clic en pestafa Vista/Opciones/avanzadas/Maostrar pestanas de hoja.
c.- Clic en Archivo/Opciones/Opciones de presentacion para este libro/mostrar pestafias de hoja.
d.- Clic Archivo/Avanzadas/Mostrar pestafias de hoja.

3.5.- Qué tecla debo pulsar para activar la ventana de guardado:

i@ Guarcar como x
4 |5 » Esteequipe » Documentos » -« | & 7 Buscar en Documentes
Degarizar = Musva carpeta B: - 9
~
& Imagenes  # ® Mambr: Fecha de mpdificacién Tipn 5
Jorge-UCT - # 4 2020 Carpeta de al
EXCEL_08.02.202° |4 2 Carpeta de a)
= 2022 /2022 18:11 Carpats d
» i3 Microsoft Evcel . ApREe
| | Bandicam 20/01,/2023 1332 Carpeta dear
+ o OreDrive | Documentos digitslizados &/07/ 20200729 Carpeta de al
Fi Carpeta 4
~ B Esteequipo i e
—= i GroupiWise i Carpeta de ai
3 ESCANgas
‘ i o HeidiSQL &/0Z7 2022 1810 Carpeta dealy
~ @ Documentas o ¢ : >
Nombre de archive: | (IR %
Tipo: Libro de Excel {*xlsx) B
Autores: rmeva Etiquetac:  Agragar una stiquets
[ Guardar minatura
~ Ocultar carpetas Hemamientas = | Guardar | Cancelar

a.- Clic en Archivo/guardar/Examinar.
b.- Pulsar teclas [Control] + [G].
c.- Pulsar la tecla [F12].

d.- Ninguna.
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