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- SOLUCIONARIO DE EJERCICIOS DE AUTOEVALUACION

Ejercicios de autoevaluacion
Unidad de Aprendizaje 1

1. Una de las peculiaridades de Excel es que los datos se encuentran
englobados en una red de filas y columnas, ;cémo se llama la inter-
seccion de ambos elementos?

a. Rango

b. Celda

c. Cuadro de nombres
d. Barra de formulas

2. Relaciona cada funcionalidad con el botén que la realiza.

a. Oculta Microsoft Excel en la barra de tareas.

b. Configura la ventana de Microsoft Excel para que tome un
tamano maximo. Cuando la ventana esta maximizada, esta
opcion se convierte en restaurar.

. Cierra Microsoft Excel.

O

a. Minimizar
c. Cerrar
b. Maximizar

3. ¢Qué representa el triangulo que llevan asociado algunas opciones
del menu?

a. La opcion abrira un cuadro de dialogo.

b. La opcion dispone un submenu con varias opciones mas.
c. La opcion puede ser activada o desactivada.

d. La opcion es una alternativa entre varias.

4. ;Donde esta situada la barra de estado?
a. Enla parte izquierda de la ventana.
b. En la parte derecha de la ventana.

c. En la parte superior de la ventana.
d. En la parte inferior de la ventana.
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Ejercicios de autoevaluacion
Unidad de Aprendizaje 2

1. ¢{Cual no es un operador para operar con niumeros en Excel?

apoL
@ > x

AN
\

2. Relaciona las siguientes teclas con las funciones que cumplen:

a. Tecla [Inicio]
b. Tecla [RePag]
c. Tecla [AvPag]

b. Te llevara hacia arriba, aproximadamente el numero de filas
que queman en la ventana de Excel.

c. Te llevara hacia abajo, aproximadamente el numero de filas
que quepan en la ventana de Excel.

a. Te posicionara en la primera columna de la fila en la que se
encuentre actualmente.

3. Relaciona los siguientes términos con las funciones que cumplen:

a. Funciones

b. Referencias
c. Operadores
d. Constantes

a. Utilizan una funcién como uno de los argumentos de otra.

c. Especifican el tipo de calculo que desea ejecutar en los ele-
mentos de una férmula.

b. Referente a una celda o un rango de celdas en una hoja de
calculo, e indica en qué celdas debes buscar los valores o los
datos que desees utilizar en una formula.

d. Puede inmovilizar una formula para que no se actualice, re-
emplazando dicha férmula por su valor calculado.
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4, De las siguientes frases, indica cual es verdadera o falsa.

a. Cuando se selecciona una celda que contiene una formula,
dicha férmula aparece en la barra de formulas.

s Verdadero
s Falso

b. Todas las formulas empiezan con el signo igual (=).

s Verdadero
s Falso
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Ejercicios de autoevaluacion
Unidad de Aprendizaje 3

1. (Cual de las siguientes opciones no es correcta a la hora de guardar
un libro de trabajo?

a. Pulsar la combinacion de teclas [Ctrl] + [G].

b. Pulsar la combinacion de teclas [Ctrl] + [S].

c. Pulsar la opcion Guardar de la barra de herramientas de
acceso rapido.

d. Pulsar la opcion Guardar de la ficha Archivo.

2. De las siguientes frases, indica cual es verdadera o falsa.

a. Laopcion Guardar es una de las opciones que no aparece en
la barra de herramientas de acceso rapido.

s Verdadero
= Falso

b. La nube de Microsoft se llama Google Drive.

= Verdadero
= Falso

c. Enelcasode necesitar un libro de trabajo con formato especi-
fico, se puede seleccionar una de las plantillas que incorpora
Excel.

= Verdadero
= Falso

3. ¢(Cual de las siguientes formas no es una manera de abrir un docu-
mento en Excel?

a. Abrir como copia.

b. Abriry reparar.

c. Abrir en vista protegida.
d. Abrir simultaneamente.
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4, ;Como se crea un libro de trabajo en blanco a partir de la ficha Ar-
chivo?

Hacer clic en la ficha Archivo, seleccionar la opcion Nuevo y, de las
plantillas que aparecen, seleccionar la opcion Libro en blanco.

5. Calculaenlacelda C7 el precio total de los 5 libros. Hazlo a través de
la Barra de féormulas.

o Se hace clicen la celda C7.

o Se hace clic en la Barra de formulas y se escribe:
=C2+C3+C4+C5+C6

o Se pulsa la tecla [Enter].

6. Guarda el libro de trabajo Libro1 en la carpeta Documentos con el
nombre “Pedidos” y ciérralo a través de la ficha Archivo.

Se selecciona la opcion Guardar como de la ficha Archivo. Una vez
abierto el cuadro de didlogo Guardar como, se hace doble clic en la car-
peta Documentos para abrirla. Una vez situados en la carpeta, se escri-
be en la lista “Nombre de archivo: Pedidos” y se pulsa el boton Guardar.
Para cerrar eldocumento, se hace clic en la ficha Archivo y se selecciona
la opcion Cerrar.

7. Abre ellibro de trabajo “Pedidos” mediante la ficha Archivo.

Se selecciona la ficha Archivo y, dentro de ella en Libros recientes, se
hace clic en el documento “Pedidos”.
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Ejercicios de autoevaluacion
Unidad de Aprendizaje 4

1. ¢COomo se pueden seleccionar todas las hojas de un libro de Excel?

a. Se hace clic en el boton derecho del raton y se selecciona la
opcion Todas.

b. Se hace clic en el boton derecho del ratéon y se selecciona la
opcion Hojas.

c. Se hace clic en el boton derecho del raton y se selecciona la
opcion Todas las hojas.

d. Se hace clic en el boton derecho del raton y se selecciona
la opcidn Seleccionar todas las hojas.

2. De las siguientes frases, indica cual es verdadera o falsa.

a. Se puede cancelar la seleccion multiple de hojas, haciendo
clic sobre una pestana que no esté seleccionada.

= Verdadero
= Falso

b. Microsoft Excel ofrece la posibilidad de trabajar simultanea-
mente con varias hojas.

= Verdadero
= Falso

c. Microsoft Excel solo puede copiar o mover hojas dentrode un
mismo libro de trabajo.

s Verdadero
= Falso
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3. ¢(Cual de los siguientes métodos no es valido a la hora de mover una
hoja de calculo ya seleccionada?

a. Se hace clic sobre unade las solapasy se arrastra con el raton
hasta la nueva posicion.

b. Se puede utilizar el menu contextual de la etiqueta que se
desea mover.

c. Se puede seleccionar el triangulo de la derecha delcomando
Formato en la seccion Organizar hojas del grupo Celdas.

d. Unavez seleccionada la pestana, mientras se arrastra con
elraton, se deja la tecla [Ctrl] presionada.

4. Abre un libro de trabajo nuevo y haz lo necesario para seleccionar
todas las hojas de calculo del mismo, utilizando la tecla [Mayus].

En primer lugar, haz clic en la ficha de la Hoja 1, y luego pulsa la tecla
[Mayus] y, manteniéndola pulsada, haz clic en la solapa de la Hoja 3.

5. Haz lo necesario para mover las hojas seleccionadas detras de la
Hoja 3, haciendo uso del ratén.

Deberas hacer clic en la Hoja 1 o en la Hoja 2. Posteriormente, sin soltar
el boton del raton, deberds arrastrar el puntero hasta colocarlo detras de
la solapa de la Hoja 3.

6. Haz lo necesario para abrir otro libro nuevo en blanco.
En la ficha Archivo selecciona la opcion Nuevo y haz clic en Libro en
blanco.

7. Haz lo necesario para crear una copia de la Hoja 1 detras de la Hoja
mediante el grupo Celdas.
En primer lugar, se seleccionara la opcion Mover o copiar del grupo Cel-
das. En segundo lugar, seleccionar la opcion Mover al final en la lista

Antes de la hoja, y después se activara la casilla Crear una copia. Por
ultimo, se debe pulsar el boton Aceptar.
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- SOLUCIONARIO DE EJERCICIOS DE AUTOEVALUACION

Utiliza el menu contextual para eliminar la hoja Hoja1 (2) que acabas
de copiar.

En primer lugar, se debe hacer clic con el botén derecho sobre la solapa
de la Hoja 1 (2). En segundo lugar, se seleccionara la opcion Eliminar
del menu contextual.

. Haz lo necesario para insertar una hoja delante de la Hoja 1 utilizan-

do el menu contextual.

En primer lugar, se debe hacer clic con el boton derecho del raton so-
bre la ficha de la Hoja 1. Seguidamente, se elegira la opcion Insertar del
menu contextual; por ultimo, se pulsara el boton Aceptar del cuadro de
dialogo que aparece.

Haz lo necesario para mover la Hoja 1 del Libro 2 a la primera posi-
ciondel Libro 1, usando el raton.

Haz clic en la Hoja 1 del Libro 2, y después se arrastrara el puntero hasta
colocarlo encima de la Hoja 3 del Libro 1.
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Ejercicios de autoevaluacion
Unidad de Aprendizaje 5

1. ¢Qué combinacion debe utilizarse para seleccionar una hoja de cal-
culo entera?

a. [Ctrl] + [Barra Espaciadoral]

b. [Mayus] + [Barra Espaciadoral]

c. [Ctrl] + [Mayus] + [Barra Espaciadoral
d. [Ctrl] + [ALT] + [Barra Espaciadoral

2. De las siguientes frases, indica cual es verdadera o falsa.

a. Para seleccionar una sola fila bastara con hacer clic sobre la
letra de la fila en la parte superior de la hoja de calculo.

s Verdadero
= Falso

b. Para seleccionar varias filas hay que hacer clic en el titulo de
fila de la primera de ellas y arrastrar hacia arriba o hacia abajo
a lo largo de los numeros de filas.

= Verdadero
= Falso

c. Para seleccionar filas de forma alternada, solo hay que man-
tener pulsada la tecla [Mayus] y hacer clic con el raton en los
numeros de fila de las columnas que se quiera seleccionar.

s Verdadero
= Falso

3. Selecciona independientemente los siguientes rangos de celdas
mediante el raton:

a. B3:G9

b. Celdas B7, F3, C2

c. Filas2a5b

d. ColumnasB, C,EyF
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SOLUCION

Para seleccionar cada uno de los rangos expuestos, se procedera de la
siguiente forma:

2 B3:G9: haciendo clic en la celda B3 y sin soltar el boton
izquierdo del raton, arrastrar hasta la celda G9.

o CeldasB7, F3, C2: haciendo clic en cada celda conlatecla
[Ctrl] pulsada.

S Filas 2 a 5: haciendo clic en el titulo de fila 2 y, sin soltar el
boton izquierdo del raton, arrastrar hasta el titulo de fila 5.

o Columnas B, C, Ey F: con la tecla [Ctrl] pulsada, hacer clic
en los nombres de columnas solicitados.

4. Escribe la siguiente tabla, copia el contenido de la celda A4 a la cel-
da D4 y mueve toda la tabla a la posicion F4:H10.

A B B D E |~

2| L
3 1
4 Motas Alumno Edad
5| 5 Francisco Ruiz Galan 18
6 6 Antonio Garcia Garcia 18
7| 1 Inmaculada Pérez Garcia 18
3 9 Manuel Tomelloso Rodriguez 19
9 | 10 Demetrio Guerra Ojeda 18
10 Fd Rosario Zurita Paradas 20
1

Hojal | ® 4 »

SOLUCION

Selecciona la celda A4 haciendo clic en ella, seguidamente haz clic en
la opcion Copiar del grupo Portapapeles. A continuacion, selecciona la
celda D4y la opcion Pegar del mismo grupo (Portapapeles).

Para mover la tabla, seleccionala, haz clic en el marco de la seleccion y,
sin soltar el boton izquierdo del raton, arrastra hasta que la posicion de
la esquina superior izquierda de la tabla sea F4, o hasta que el letrero
que indica el rango donde se posicionaran los datos indique el rango
F4:H10.
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Ejercicios de autoevaluacion
Unidad de Aprendizaje 6

1. {Qué opcion te permite situar el texto para que se pueda leer de iz-
quierda a derecha o de derecha aizquierda?

a. La opcion Ajustar texto.

b. La opcion Reducir hasta ajustar.
c. Laopcion Direccion del texto.
d. La opcion Combinar celdas.

2. De las siguientes opciones, indica cual es verdadera o falsa.

a. Para redactar un bloque de datos dentro de una celda, apli-
cando algun efecto, se activa primero el efecto en cuestiony
seguidamente se escribe.

= Verdadero
= Falso

b. Para comenzar a escribir con un tipo de letra distinto solo hay
que hacer clic en ellugar donde se desee comenzar a escribir,
cambiar de fuente en la lista desplegable Fuente y comenzar
a escribir.

= Verdadero
= Falso

c. Sise desea cambiar el tipo de fuente de algun dato que ya ha
sido redactado, la unica forma es borrar el dato, seleccionar
la nueva fuente y volver a escribir el dato.

s Verdadero
= Falso
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3. Escribe la siguiente tabla aplicando los efectos que la componen.
Ten en cuenta que elrango B4:B9 tiene unajustificacion tipo Izquier-
da, con distancia de sangria 1, y que la fila 3 esta centrada.

A B C D E
1
2 1
3 | PROPIETARIO PISO RECIBO MENSUAL DEBE
4 |Armando Ortega  1%A 30,00€ 190,00 €
5 :CIaudio Figueres 12B 30,00 € 70,00 €
& |Virgilio Lopez 22 A 30,00€ | -
T _Santiago Riafio 208 30,00€ -
& |Caridad Rueda 3eA 30,00 € 320,00 €
G _Laura Gutierrez 328 30,00€ -
10 |Felipe Segura Atico 30,00€ 190,00 €
1

Escribes la tabla, seleccionas el rango B3:B9y seleccionas la opcion For-
mato de celdas del menu contextual. En la lista Horizontal de la pestana
Alineacion, seleccionas Izquierda (sangria) y en la caja de texto intro-
duces el valor 1y pulsas Aceptar. Seleccionas la fila 3 y pulsas el boton
Centrar del grupo Alineacion.

4. Inserta la siguiente cabecera en la tabla:

A B e | D | E
1] COMUNIDAD DE PROPIETARIOS
2 |
2 | PROPIETARIO PISO RECIBO MENSUAL DEBE
4 |Armando Ortega  12A 30,00€ 190,00 €
5 |Claudio Figueres  12B 30,00 € 70,00 €
& |Virgilio Lopez 22 A 30,00€ | -
T _SantiagoRiaﬁo 228 30,00€ -
8 |Caridad Rueda 32A 30,00 € 320,00 €
9 _Laura Gutierrez 32B 30,00€ -
10 |Felipe Segura Atico 30,00€ 190,00 €
11

Seleccionas elrango A1:D1y haces clic en el boton Combinary Centrar
del grupo Alineacion de la ficha Inicio. Por ultimo, escribes el contenido
de la cabecera.
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5. Configura el color de fondo de la cabecera en azul.

Seleccionas la celda que contiene la cabecera, haces clic en la parte
derecha del boton Color de Relleno del grupo Fuente y seleccionas el
color azul.

6. Configura el tipo de letra de la cabecera de la tabla como Tahoma,
de 14 puntos y en negrita.

Seleccionas la celda que contiene la cabecera y, en el grupo Fuente,
despliegas la lista Fuente y seleccionas el tipo de letra Tahoma. A con-
tinuacion, haces clic en el boton Negrita del mismo grupo. Por ultimo,
haces clic en la lista desplegable de la opcion Tamano de fuente y selec-
cionas 14.

7. El color de la fuente de la cabecera debe ser blanco, ;como lo ha-
rias?

A B C D E
1
2

- | PROPIETARIO IS0 RECIBOMENSUAL  DEBE
4 |

5 |Claudio Figueres 12B 30,00€ 70,00 €
6 pez 28 A 30,00€ -

T QSantiago Riafio 228 30,00€ | -

8 @(:aridad Rueda 32A 30,00€ 320,00 €
9 |Laura Gutierrez | 3B 30,00€ | -

10 |Felipe Segura Atico 30,00€ 190,00 €
1

Seleccionas la cabecera, haces clic en la parte derecha de la opcion Co-
lor de Fuente del grupo Fuente de la ficha Inicio y seleccionas el color
blanco.

8. Cambia el color de las cabeceras de las columnas de la fila 3 arojo.

Seleccionas el rango A3:D3, haces clic en la parte derecha de la opcion
Color de Fuente del grupo Fuente y seleccionas el color rojo.
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9. Aplica alternativamente a cada fila un color azul claro, como se
muestra en la siguiente figura:

A B C D E
,
2
© PROPIETARIO  PISO  RECIBOMENSUAL  DEBE
4 Armando Ortega 12A 30,00 € 190,00 € |
5 |Claudio Figueres 12B 30,00€ 70,00€
& Virgilio Lopez 200 30,00€ - |
7 |Santiago Riafio 22B 30,00€ | -
& |Caridad Rueda 32A 30,00 € 320,00 € |
% |Laura Gutierrez 3eB 30,00€ -
10 |Felipe Segura Atico 30,00€ 190,00 € |
1

Seleccionas las celdas desde la columna A hasta la columna D de las
filas 4, 6,8y 10.

Abres la pestana Relleno del cuadro de dialogo Formato de Celdas. Por
ultimo, seleccionas un color azul claro.
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Ejercicios de autoevaluacion
Unidad de Aprendizaje 7

1. De las siguientes frases, indica cual es verdadera o falsa.
a. Eloperador “%" es un operador aritmético.

= Verdadero
= Falso

b. Eloperador “: (dos puntos)” es un operador de concatenacion
de texto.

s Verdadero
s Falso

c. Eloperador”; (puntoycoma)” es un operador de comparacion.
s Verdadero
= Falso

2. Indica cual de los siguientes resultados es erréneo.

1+2+3 dacomo resultado 9
1+(2%3) da como resultado 7
(1+2)x3 da como resultado 9
=2+1+3 da como resultado 5

a.
b.
c.
d.

3. De las siguientes frases, indica cual es verdadera o falsa.

a. Lafuncion =ENTERO(numero) redondea un numero hasta el
entero superior mas proximo.

s Verdadero
= Falso

b. La funcion =ABS(numero) devuelve el valor absoluto de un
numero.

= Verdadero
= Falso
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c. La uncion =ALEATORIO()x50+10, devuelve un numero alea-
torio entre Oy 60.

= Verdadero
s Falso

4. ¢;Qué error se produce cuando el ancho de una columna no es sufi-
ciente o cuando se utiliza una fecha o una hora negativa?

a. Error #####
b. {VALOR!

c. #, NOMBRE?
d. Error #N/A

5. Indica el orden de prioridad de los operadores de Excel.

4. Multiplicacion y division
. Negacion

. Sumay resta

. Exponenciacion

. Union de texto

. Comparacion

. Porcentaje

N[N [® (@ [0 [

6. Indica cual de los siguientes resultados es erréneo.

a. =ESTEXTO('Valor’) = FALSO

b. =ESERR(12+57) = FALSO

c. =ESERR(12/0) = FALSO

d. =ESNUMERO(15) = VERDADERO

7. (Cual de las siguientes funciones no es de texto?
a. Extrae
b. Hallar

c. Elegir
d. Igual
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8. {Qué operador se puede utilizar para concatenar texto?

a.$
b. %
c. A
d &

9. ¢(Cual de las siguientes funciones no es de busqueda y referencia?
a. =NO(valor_logico)
b. =COLUMNAS(matriz)
c. =FILAS(matriz)
d. =ELEGIR(num_indice;valor1;valor2;...)
10. De las siguientes frases, indica cual es verdadera o falsa.

a. La funcion AHORA no se actualiza constantemente.

= Verdadero
= Falso

b. Enlos numeros de serie, los digitos a la derecha del separador
decimal representan la hora.

s Verdadero
= Falso

c. De manera predeterminada, la fecha 1 de enero de 2000 es
el numero de serie 1.

= Verdadero
= Falso
11. Inserta manualmente en la celda A2 la siguiente formula:

=C1x(A1+A3)/2donde C1=4, A1 =10y A3 = 40.

Haz clic en la celda A2 y escribe la férmula; por ultimo, pulsa el boton
[Enter].
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12.

13.

14.

15.

Calcula el resultado de la siguiente formula: =30+1+33-4/6 en la cel-
daA1.

62.3333333.

Calculalasiguiente formulamediante labarrade formulas: =4+*SUMA
(37:8;1000) en la celda A2.

Haz clic en la barra de férmulas e inserta la formula requerida.

Calcula, a través del boton Insertar funcion, la multiplicacion de la
celda A1+A2.

Haz clic en el boton Insertar funcion. En la casilla Numero1, escribe A1;
yenla 2, A2. Pulsa el boton Aceptar.

Para pagar una deuda nos ofrecen las siguientes alternativas.

a. Realizar 22 pagos de 72,12 cada uno al 6 %.
b. Realizar 15 pagos de 81,14 cada uno al 5 %.
c. Realizar 10 pagos de 108,18 cadauno al 4 %.

Calcula con cual de ellas se terminara pagando menos dinero.

En primer lugar, se debe hacer una tabla que indique los pagos que se
realizan, la tasa o el interés y el periodo. Luego escribe, en la celda A1
TASA; en B1 PERIODO; en C1 PAGOS; yen D1 V. ACTUAL.

A continuacion, ve introduciendo los datos que proporciona el ejercicio,
utilizando para ello las teclas de direccion o el raton. Formatea las colum-
nas, para ello selecciona la columna que va desde la celda A3 hasta A5,
y luego haz clic en el comando Estilo porcentual del grupo Numero,
ficha Inicio. Selecciona la columna que va desde las celdas C3 hasta C5,
y haz clic en el comando Formato de numero de contabilidad, y luego
selecciona Moneda.

Una vez introducidos todos los datos, haz clic en la celda D3 e introduz-
ca la féormula =VA (A3B3C3), y pulsa [Enter]. Luego, haz clic en la celda
D3y pulsa el comando Copiar del grupo Portapapeles, ficha Inicio; se-
lecciona el rango D3:D5 y pulsa [Enter].
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16. Nos dan los datos de 9 personas (nombre y apellido) y nos piden que
realicemos una tabla para:

a. Determinar el numero de caracteres de cada uno de los
datos de la columna DATOS y la posicion del espacio en
blanco.

b. Separar cada uno de los datos (nombre y apellido) en una
columna distinta.

Para ello, se aconseja realizar una tabla con las siguientes columnas:

1. En la columna DATOS se introducira el nombre y apellido
de cada persona.

2. Enla columna POS. ESPACIO debera aparecer la posicion
del espacio en blanco que separa el nombre del apellido
dentro del dato.

3. Enlacolumna LONG deberaaparecer el nimero de carac-
teres del dato.

4. En la columna NOMBRE debera aparecer el nombre de la
persona con la primera letra en mayusculay las demas en
minuscula.

5. En la columna APELLIDO debera aparecer el apellido de
la persona escrito solo con la primera letra en mayuscula.

Para elaborar la tabla se procedera de la siguiente forma:

© Para comenzar, escribe los rotulos de la tabla e introduce
los datos en la columna DATOS.

S Escribe enla celda B2 la siguiente formula: =ENCONTRAR
(" " A2).

2 Hazclicenlacelda B2; clic en el boton Copiar; selecciona
elrango B3:B10 vy pulsa el boton Pegar.

o Escribe en la celda C2 la siguiente formula: =LARGO (A2).

2 Hazclicenlacelda C2; clic en el boton Copiar; selecciona
elrango C3:C10y pulsa el botén Pegar.

o Acontinuacion, escribe en la celda D2 la féormula: =NOM-
PROPIO (IZQUIERDA(A2; B2-1)).

o Trasesto, deberas seleccionar la celda D2y pulsar el boton
Copiar. Seguidamente, selecciona elrango D3:D10y pulsa
el boton Pegar.

S Elsiguiente paso sera introducir en la celda E2 la formula:
=NOMPROPIO

°> (DERECHA (A2; C2-B2)).
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- FUNDAMENTOS EXCEL. ADGG021PO

o Actoseguido, seleccionarla celda E2y copiarla. Luego, de-
beras seleccionar elrango E3:E10y pulsar el boton Pegar.
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- SOLUCIONARIO DE EJERCICIOS DE AUTOEVALUACION

Ejercicios de autoevaluacion
Unidad de Aprendizaje 8

1. ¢Cual no es un tipo de grafico en Excel?

a. Graficode area

b. Grafico de superficie

c. Grafico de cotizaciones
d. Grafico perimetral

2. De las siguientes frases, indica cual es verdadera o falsa.
a. Los graficos circulares muestran el tamano de los elementos
de una serie de datos, en proporcion a la suma de los ele-

mentos.

= Verdadero
= Falso

b. Los graficos de barras pueden mostrar datos continuos en el
tiempo, establecidos frente a una escala comun.

= Verdadero
= Falso

c. Losgraficos de linea muestran comparaciones entre elemen-
tos individuales.

s Verdadero
= Falso
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- SOLUCIONARIO DE EJERCICIOS DE AUTOEVALUACION

Ejercicios de autoevaluacion
Unidad de Aprendizaje 9

1. ¢Para qué sirve el botén intercalar?

a. Para imprimir un numero determinado de hojas.

b. Para imprimir lo seleccionado de una hoja.

c. Paradeterminar elorden en el que se imprimiran las hojas,
si se van a imprimir varias copias.

d. Todas las opciones son correctas.

2. ;Qué opcion reduce la copia impresa para que tenga una pagina de
ancho?

a. Ajustar hoja en una péagina.

b. Ajustar todas las columnas en una pagina.
c. Ajustar todas las filas en una pagina.

d. Ajustar ancho de pagina.

3. Imprime dos copias de un libro de trabajo que tenga.

Para configurar dos copias, hay que escribir en la caja de texto Numero
de copias de la seccion Imprimir el dato “2” y, por ultimo, pulsar el bo-
ton Imprimir.

4, Establece unos margenes estrechos en tu hoja de calculo y com-
prueba que se han cambiado en la vista preliminar.

Para configurar los margenes en una hoja de calculo se seleccionara la
opcion Imprimir, y en el menu se pulsara la opcion Margenes, eligiendo
aqui la opcion Margenes estrechos. Los cambios se mostraran inme-
diatamente en el documento que aparece en la vista preliminar.
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