





 Categories
 Top Downloads









Login
Register
Upload











Search












	
Categories

	
Top Downloads

	
	
Login

	
Register







Search











	
Home

	PRÁCTICAS EXCEL BÁSICO

 PRÁCTICAS EXCEL BÁSICO


July 14, 2017 | Author: Alberto Blázquez del Pino | Category: Spreadsheet, Microsoft Excel, Application Software, Technology, Computing 


 DOWNLOAD PDF - 783.8KB



 Share
 Embed
 Donate



 Report this link







Short Description

Download PRÁCTICAS EXCEL BÁSICO...



Description


1



PRÁCTICAS EXCEL BÁSICO|



PRÁCTICA 1. FORMATOS Crear un libro nuevo y guardarlo con el nombre de Prácticas de Formatos. Realizar cada pantalla siguiente en una hoja distinta del libro. 1. Crear el siguiente ejercicio en la Hoja 1.



2. Crear el siguiente ejercicio en la Hoja 2.
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3. Crear el siguiente ejercicio en la Hoja 3.



4. Crear el siguiente ejercicio en la Hoja 4.
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PRÁCTICA 2. SERIES DE DATOS Crear las siguientes series de datos:
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PRÁCTICA 3. INSERTAR TABLA DE DATOS Realizar la siguiente tabla:



Modelo Ibiza Toledo Clio Megane



Precio sin IVA 11500 14000 12500 18000



1. Calcular total. 2. Modificar un valor y observar el resultado en el total. 3. Cambiar ancho de las columnas. 4. Cambiar formato de celdas (Euros, fondos, alineación, etc.) Deberá quedar de la siguiente forma:



Modelo Ibiza Toledo Clio Megane Total



Precio sin IVA 11.500,00 € 14.000,00 € 12.500,00 € 18.000,00 € 56.000,00 €
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PRÁCTICA 4. FÓRMULAS SENCILLAS I Crear la siguiente hoja de cálculo con el mismo formato y realizar las fórmulas que calculen en las celdas:     



B4: Fecha de hoy. E10:E14: Subtotal. F10:F14: 10% de descuento del Subtotal. G10:G14: Importe Total: Subtotal menos Descuento. A17, E17, F17 Y G17: Suma de Unidades, Subtotales, Descuentos e Importes Totales.



PRÁCTICA 5. FÓRMULAS SENCILLAS II Copiar la hoja de cálculo de la página siguiente con el mismo formato. Realizar lo siguiente: 1. Utilizar los formatos de Bordes y Negrita para que la hoja tenga el mismo formato. 2. Calcular:      



TOTAL. DESCUENTO. TOTAL I.V.A. (Recordar que el IVA debe calcularse sobre el total menos el descuento). IMPORTE TOTAL. A CUENTA. A PAGAR: IMPORTE TOTAL - A CUENTA.
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PRÁCTICA 6. REFERENCIAS DE CELDAS I Crear la siguiente hoja de cálculo (incluyendo los formatos visualizados), donde la columna IVA se calculará utilizando la referencia a la celda donde se encuentra el porcentaje del IVA.
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PRÁCTICA 7. REFERENCIAS DE CELDAS II Crear la hoja de cálculo Previsión de Ventas teniendo en cuenta que cada año se prevé vender el incremento del porcentaje especificado sobre el año 2002. Utilizar una sola fórmula para el rango C6:F17.



8



PRÁCTICAS EXCEL BÁSICO|



PRÁCTICA 8. FUNCIONES HOY () Y ENTERO() Calcular la Edad, los días vividos y los años vividos con las funciones Hoy y Entero.



PRÁCTICA 9. FUNCIONES – CONTAR, CONTARA, CONTAR.BLANCO Crear la siguiente hoja de cálculo utilizando las funciones CONTAR, CONTARA y CONTAR.BLANCO, teniendo en cuenta que si la celda del teléfono aparece vacía significa que esa empresa no tiene teléfono y si aparece el texto OCULTO, significa que tiene teléfono, pero no se puede visualizar.
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PRÁCTICA 10. FUNCIONES – SI Crear la hoja de cálculo que se visualiza a continuación (utilizando la función SI y los formatos correspondientes), calculando las siguientes columnas: TIPO BILLETE: Si el cliente tiene menos de 18 años el tipo será JOVEN, si está entre 18 y 65, NORMAL y si tiene más de 65 años, 3ª EDAD. IMPORTE: Si el tipo de billete es JOVEN, se le hará un 10% de descuento sobre el precio del billete, si es NORMAL, pagará el precio del billete completo y si es 3ª EDAD, se le hará un 25% de descuento. IVA: Se aplicará el porcentaje de IVA especificado en la celda B3, utilizando para ello la referencia de la celda y no su valor. TOTAL: Se calculará el Importe más el IVA.
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PRÁCTICA 11. GRÁFICOS (I) Crear la siguiente hoja de cálculo.



Crear los siguientes gráficos partiendo de los datos de la hoja anterior. Este gráfico se creará a continuación de la hoja de cálculo anterior y habrá que modificar el tamaño para que ocupe toda la pantalla.
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Este gráfico se creará en una hoja de gráfico que se llamará Enero.



Este gráfico se creará en una hoja de gráfico que se llamará Febrero.
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Este gráfico se creará en una hoja de gráfico que se llamará Marzo.



PRÁCTICA 12. GRÁFICOS I (I) Crear el siguiente gráfico utilizando la hoja de cálculo adjunta y aplicando los formatos visualizados.
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PRÁCTICAS EXCEL BÁSICO| TEST DE CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS – Microsoft Excel 2010 – Nivel Básico 1. SI GUARDO UN LIBRO DE EXCEL CON LA EXTENSIÓN XLT: a) b) c) d)



Lo estoy guardando como Hoja de Cálculo de Lotus 1-2-3. Lo guardo como un Libro de Excel. Estoy creando una plantilla. Lo importo a Word.



2. ¿SE PUEDEN SELECCIONAR VARIAS HOJAS DE CÁLCULO? a) b) c) d)



No es posible en Excel. Sí, pero sólo si las hojas seleccionadas están seguidas. Sí, pero sólo si las hojas seleccionadas no están seguidas. Sí, indistintamente de si están seguidas o no.



3. LAS SERIES DE TEXTO: a) No es posible crear series exclusivas de texto. b) Se insertan a través del menú Edición – Rellenar - Series. c) Se insertan arrastrando el contenido de la celda con el controlador de relleno. d) Ninguna de las anteriores es cierta. 4. PARA BORRAR EL FORMATO DE UNA CELDA: a) b) c) d)



Se pulsa a la tecla SUPR. Se pulsa a la tecla SUPR. o Retroceso. Se desactivan las opciones de formato dadas. Se realiza a través del Grupo Modificar - Borrar.



5. SI EN UNA CELDA SE MUESTRA EL VALOR “#¿NOMBRE? “ a) Significa que Excel no reconoce el texto de una fórmula. b) Es un error que indica que la anchura de la celda no permite visualizar el contenido. c) Implica que una fórmula o función tiene como resultado un valor nulo. d) Indica que hemos usado un operador inexistente. 6. PARA BLOQUEAR U OCULTAR CELDAS a) Basta con pulsar en el cuadro de diálogo Formato de Celdas la ficha Proteger. b) No se puede. c) Necesito proteger y compartir el libro para proteger las celdas. d) Hay que proteger u Ocultar las celdas deseadas y luego proteger la hoja de cálculo.
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7. EL OPERADOR “&” … a) b) c) d)



Sirve para introducir texto en una fórmula, no calcula. Es un operador de comparación que indica “distinto de”. Es un operador aritmético que significa “exponente”. Es un operador que sirve para concatenar texto.



8. UNA FUNCIÓN a) b) c) d)



Puede ser el argumento de otra función. Nunca puede formar parte de otra función. Puede tener todos los argumentos que desee. Todas las anteriores son ciertas.



9. ¿CUÁL SERÍA LA FÓRMULA CORRECTA PARA CALCULAR LA EDAD DE UNA PERSONA NACIDA EL 27/05/1970? a) b) c) d)



=ENTERO(HOY()-“27/05/1970”/365,25) =ENTERO((HOY-“27/05/1970”)/365,25) =ENTERO((HOY()-“27”/”05”/”1970”)/365,25) =ENTERO(HOY-“27/05/1970”)/365,25



10. EN UN GRÁFICO DE COLUMNAS EL EJE DE CATEGORÍAS a) b) c) d)



Muestra la escala en que se cifran los valores. Indica los elementos que se comparan en el gráfico. Es igual que las líneas de división principales. Tiene como valor mínimo el cero.
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