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TESTING PROGRAM
TEMAS GENERALES
1.- ¿Cuáles son los elementos de la Hoja de Cálculo?
2.- ¿Qué es el cuadro de nombres en la Hoja de Cálculo?
3.- ¿Qué es la barra de fórmulas en Hoja de Cálculo?
4.- ¿Qué es una columna en Hoja de Cálculo y como se nombran estas?
5.- ¿Qué es una fila de Hoja de Cálculo y como se nombran estas?
6.- ¿Qué es una celda de Hoja de Cálculo y como se nombran?
7.- ¿Qué es un rango en Hoja de Cálculo y como se nombran?
8.- ¿Qué es una etiqueta de Hoja de Cálculo?
9.- ¿Cuáles son los botones de desplazamiento y que hacen?
10.- ¿Qué es la barra de estado, que contiene y donde se localiza?
11.- ¿Qué es el área de auto cálculo?
12.- ¿Cómo insertas una Hoja de Cálculo nueva?
13.- ¿Cuáles son las facilidades que te dan las hojas de cálculo?
14.- ¿Cuáles son las desventajas de las hojas de cálculo dentro de las empresas?
15.- ¿Por qué se pueden perder los datos de las hojas de cálculo?
16.- ¿Qué es una referencia absoluta en una Hoja de Cálculo?
17.- ¿Qué es una referencia relativa en una Hoja de Cálculo?
18.- ¿Cuál es la diferencia entre referencias relativas y referencias absolutas con un ejemplo?
19.- ¿Cómo definimos una referencia absoluta y cuál es el símbolo que la define en las hojas de cálculo?
ADMINISTRAR ARCHIVOS
20.- Utilizando comandos de la ficha Archivo crea un nuevo libro en blanco
21.- Utiliza comandos de la ficha Archivo para crear un nuevo libro basado en la plantilla llamadas Las 10 montañas más altas del mundo.xltx que se encuentra en la categoría Mis Plantillas
22.- Utiliza comandos de la ficha Archivo para abrir el libro llamado en la biblioteca Documentos
23.- Escribe en la celda D13 de la hoja Configuración de categoría la palabra Electricidad y utiliza comandos de la Barra de herramientas de acceso rápido para guardar el libro
24.- Guarda el documento utilizando el botón Guardar de la Barra de herramientas de acceso rápido
25.- Utilizando comandos de la ficha Archivo guarda el documento actual en el formato Libro de Excel 97-2003(*.xls)
26.- Utilizando comandos de la ficha Archivo guarda el documento actual con la contraseña de apertura 1234
27.- Utilizando los comandos de la ficha Archivo cierra el libro actual
28.- Utilizando comandos de la ficha Archivo agrega a la Cinta de opciones una nueva pestaña llamada Compras
29.- Agrega a la Barra de Herramientas de acceso rápido el comando Ortografía
30.- Utilizando comando de la ficha Vista muestra las Líneas de cuadricula en la hoja actual
31.- Utilizando los comandos de la ficha Archivo cambia a color Rojo las Líneas de división de la hoja actual
32.- Utilizando comandos de la ficha Archivo agrega a las propiedades del libro el nombre Diana Jackson como Autor
33.- Utilizando los comandos de la ficha Archivo cambia el nombre del usuario a José López
34.- Utiliza comandos de la ficha Archivo para modificar las opciones de Excel de tal forma que guarde los archivos como información de auto recuperación cada 10 minutos
35.- Utilizando comandos de la ficha Archivo crea un elemento de autocorrección de tal manera que al escribir otel esta se cambie por la palabra hotel. Escribe en la celda C1 la palabra otel para confirmar la autocorrección
36.- Utilizando comandos de la ficha Archivo define la opción de Excel para que la fuente Candara sea utilizada como predeterminada en los nuevos libros
37.- Utilizando comandos de la ficha Archivo configura Excel para que muestre los 5 libros abiertos recientes
38.- Cámbiate al libro Lista de precios de productos y luego utiliza el método de teclado CTRL + P para imprimirlo en la impresora Testing Program
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39.- Utilizando la tecla Ctrl para Seleccionar todas las hojas de cálculo del libro actual
40.- Utilizando comandos de la ficha Inicio inserta una hoja nueva y colócala al principio de todas las hojas
41.- Utilizando comandos de la ficha Inicio cambia el nombre de la hoja actual a Grupo A
42.- Utilizando comandos de la ficha Inicio cambia el color de la etiqueta de la hoja actual al color verde
43.- Utilizando comandos de la ficha Inicio crea una copia de la hoja actual y colócala al final de las hojas
44.- Utilizando comandos de la ficha Inicio mueve la hoja actual al final de las hojas
45.- Utilizando comandos de la ficha Inicio oculta la hoja actual
46.- Utilizando comandos de la ficha Archivo protege la hoja con la contraseña
47.- Utilizando el botón Nivel de zoom de la Barra de estado cambia el zoom de la hoja a 75%
48.- Utilizando comandos de la ficha Vista cambia a la vista Diseño de página
49.- Utilizando comandos de la ficha Vista crea una nueva ventana a partir del libro actual
50.- Utilizando comandos de la ficha vista oculta la ventana Presupuesto Universitario:1
51.- Utilizando comandos de la ficha Vista organizada las Ventanas del libro actual en forma Vertical
52.- Utilizando comandos de la ficha Vista cámbiate a la ventana 2 del libro actual
53.- Utilizando comandos de la ficha Vista divide la ventana entre las filas 19 y 20
54.- Utilizando comandos de la ficha Vista activa el Desplazamiento sincrónico
55.- Utilizando comandos de la ficha Vista inmoviliza la fila superior
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