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Contenido:

Crear y administrar hojas de calculo y libros
e Crear hojas de célculo y libros

e Crear un libro, importar datos desde un archivo de texto delimitado,
afiadir una hoja de célculo a un libro existente, copiar y mover una hoja de
calculo

¢ Navegar a través de hojas de célculo y libros

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

e Darformato a hojas de calculo y libros

e Cambiar el color de las pestafias de la hoja de célculo, cambiar el nombre
de una hoja de calculo, cambiar el orden de las hojas de calculo, modificar
la configuracién de la pagina, 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 pagina

e Personalizar opciones y vistas en hojas de célculo y libros

e Mostrar u ocultar hojas, mostrar u ocultar columnas vy filas, personalizar la
barra de herramientas de acceso rapido, cambiar las vistas del libro,
cambiar las vistas de la ventana, modificar las propiedades del
documento, cambiar la ampliacion con las herramientas de zoom, mostrar
formulas

e Configurar hojas de célculo y libros para su distribucién

e Establecer un drea de impresién, guardar libros en distintos formatos de
archivo, imprimir un libro completo o determinadas partes, establecer la
escala de impresién, repetir los titulos de fila y columna en hojas de
calculo con varias paginas, inspeccionar las propiedades o informacion
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
e Insertar datos en celdas e intervalos

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

e Dar formato a celdas e intervalos

e Combinar celdas, modificar la alineacion y la sangria de la celda, aplicar
formato a las celdas con Copiar formato, ajustar el texto dentro de las
celdas, aplicar formatos de numero, aplicar formatos de celda, aplicar
estilos de celda

e Resumiry organizar los datos

e Insertar minigraficos, datos de contorno, insertar subtotales, aplicar
formato condicional

Crear tablas
e Creacion y administracion de tablas

e 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

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

e Filtrar y ordenar una tabla

e Filtrar registros, ordenar datos en varias columnas, cambiar el orden de
clasificacién; eliminar registros duplicados

Realizar operaciones con formulas y funciones
e Resumir datos con funciones

e Insertar referencias, realizar calculos con la funcion SUM, realizar calculos
con las funciones MIN y MAX, realizar cdlculos con la funcion COUNT,
realizar calculos con la funcién AVERAGE

e Realizar operaciones condicionales con funciones

e Realizar operaciones ldgicas con la funcidn IF, realizar operaciones logicas
con la funcion SUMIF, realizar operaciones logicas con la funcion
AVERAGEIF, realizar operaciones estadisticas con la funcién COUNTIF

e Dar formato y modificar el texto con funciones
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o 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 funcion CONCATENATE

Crear graficos y objetos
e Crear gréficos

e Crear un nuevo grafico, afiadir series de datos adicionales, conmutar entre
filas y columnas en los datos de origen, analizar datos con el analisis
rapido

e Dar formato a elementos graficos

e Cambiar el tamafio de los graficos, agregar y modificar los elementos del
grafico, aplicar estilos y disefios de grafico, mover los graficos a una hoja
de graficos

e Insertary dar formato a objetos

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

édQuién deberia realizar este examen?

Para superar el examen de Microsoft Office Specialist Excel 2016, los candidatos deben
tener conocimientos basicos del entorno Excel y la capacidad de completar tareas de
forma independiente. Ademas, deben conocer y demostrar la aplicacion correcta de las
funciones principales de Excel 2016. Los candidatos tendran que crear y editar un libro
con multiples hojas y utilizar un elemento grafico para representar los datos de manera
visual. Entre los ejemplos de hojas de cdlculo se incluyen presupuestos de apariencia
profesional, estados financieros, graficos de rendimiento del equipo, facturas de ventas
y registros de entrada de datos.

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

e Lasinstrucciones de las tareas del examen MOS 2016 normalmente no incluyen
el nombre del comando, como ocurria 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 propdsito y el uso comun de
la funcionalidad del programa para poder realizar correctamente las tareas de
cada uno de los proyectos.

e Elformato del examen MOS 2016 incorpora varios proyectos.
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