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Contenido: 

Crear y administrar hojas de cálculo y libros 
• Crear hojas de cálculo y libros 

• Crear un libro, importar datos desde un archivo de texto delimitado, 
añadir una hoja de cálculo a un libro existente, copiar y mover una hoja de 
cálculo 

• Navegar a través de hojas de cálculo y libros 

• Buscar datos en un libro; ir a una determinada celda, rango o elemento 
del libro; insertar y eliminar hipervínculos 

• Dar formato a hojas de cálculo y libros 

• Cambiar el color de las pestañas de la hoja de cálculo, cambiar el nombre 
de una hoja de cálculo, cambiar el orden de las hojas de cálculo, modificar 
la configuración de la página, insertar y eliminar filas o columnas, cambiar 
los temas del libro, ajustar la altura de fila y el ancho de columna, insertar 
encabezados y pies de página 

• Personalizar opciones y vistas en hojas de cálculo y libros 

• Mostrar u ocultar hojas, mostrar u ocultar columnas y filas, personalizar la 
barra de herramientas de acceso rápido, cambiar las vistas del libro, 
cambiar las vistas de la ventana, modificar las propiedades del 
documento, cambiar la ampliación con las herramientas de zoom, mostrar 
fórmulas 

• Configurar hojas de cálculo y libros para su distribución 

• Establecer un área de impresión, guardar libros en distintos formatos de 
archivo, imprimir un libro completo o determinadas partes, establecer la 
escala de impresión, repetir los títulos de fila y columna en hojas de 
cálculo con varias páginas, inspeccionar las propiedades o información 
personal oculta de un libro, inspeccionar los problemas de accesibilidad 
de un libro, inspeccionar los problemas de compatibilidad de un libro 

 
 



Administrar celdas de datos e intervalos 
• Insertar datos en celdas e intervalos 

• Reemplazar datos; cortar, copiar o pegar datos; pegar datos con las 
opciones de pegado especial; rellenar las celdas mediante relleno 
automático; insertar y eliminar celdas 

• Dar formato a celdas e intervalos 

• Combinar celdas, modificar la alineación y la sangría de la celda, aplicar 
formato a las celdas con Copiar formato, ajustar el texto dentro de las 
celdas, aplicar formatos de número, aplicar formatos de celda, aplicar 
estilos de celda 

• Resumir y organizar los datos 

• Insertar minigráficos, datos de contorno, insertar subtotales, aplicar 
formato condicional 

 
Crear tablas 

• Creación y administración de tablas 

• Crear una tabla de Excel a partir de un rango de celdas, convertir una 
tabla en un rango de celdas, agregar o eliminar filas y columnas de una 
tabla 

• Administrar estilos de tabla y opciones 

• Aplicar estilos a tablas, configurar opciones de estilo de tabla, insertar filas 
totales 

• Filtrar y ordenar una tabla 

• Filtrar registros, ordenar datos en varias columnas, cambiar el orden de 
clasificación; eliminar registros duplicados 

Realizar operaciones con fórmulas y funciones 
• Resumir datos con funciones 

• Insertar referencias, realizar cálculos con la función SUM, realizar cálculos 
con las funciones MIN y MAX, realizar cálculos con la función COUNT, 
realizar cálculos con la función AVERAGE 

• Realizar operaciones condicionales con funciones 

• Realizar operaciones lógicas con la función IF, realizar operaciones lógicas 
con la función SUMIF, realizar operaciones lógicas con la función 
AVERAGEIF, realizar operaciones estadísticas con la función COUNTIF 

• Dar formato y modificar el texto con funciones 
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• Dar formato al texto con las funciones RIGHT, LEFT y MID, dar formato al 
texto con las funciones UPPER, LOWER y PROPER, dar formato al texto con 
la función CONCATENATE 

Crear gráficos y objetos 
• Crear gráficos 

• Crear un nuevo gráfico, añadir series de datos adicionales, conmutar entre 
filas y columnas en los datos de origen, analizar datos con el análisis 
rápido 

• Dar formato a elementos gráficos 

• Cambiar el tamaño de los gráficos, agregar y modificar los elementos del 
gráfico, aplicar estilos y diseños de gráfico, mover los gráficos a una hoja 
de gráficos 

• Insertar y dar formato a objetos 

• Insertar cuadros de texto y formas, insertar imágenes, modificar las 
propiedades de un objeto, agregar texto alternativo a los objetos con el 
fin de mejorar la accesibilidad 

¿Quién debería realizar este examen? 

Para superar el examen de Microsoft Office Specialist Excel 2016, los candidatos deben 
tener conocimientos básicos del entorno Excel y la capacidad de completar tareas de 
forma independiente. Además, deben conocer y demostrar la aplicación correcta de las 
funciones principales de Excel 2016. Los candidatos tendrán que crear y editar un libro 
con múltiples hojas y utilizar un elemento gráfico para representar los datos de manera 
visual. Entre los ejemplos de hojas de cálculo se incluyen presupuestos de apariencia 
profesional, estados financieros, gráficos de rendimiento del equipo, facturas de ventas 
y registros de entrada de datos. 

Los exámenes de certificación Microsoft Office Specialist (MOS) 2016 introducen un 
nuevo formato basado en rendimiento para mejorar la evaluación de los conocimientos, 
habilidades y aptitudes de un candidato con programas MOS 2016: 

• Las instrucciones de las tareas del examen MOS 2016 normalmente no incluyen 
el nombre del comando, como ocurría en las versiones anteriores. Por ejemplo, 
se evitan los nombres de las funciones y se sustituyen por descriptores. Esto 
significa que los candidatos deben comprender el propósito y el uso común de 
la funcionalidad del programa para poder realizar correctamente las tareas de 
cada uno de los proyectos. 

• El formato del examen MOS 2016 incorpora varios proyectos. 
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