Pruebas de Aptitud en Informática para usuarios: 

Básica de Hoja de Cálculo Excel

	
	Fecha: 3 de Octubre de 2001 

	
	Tiempo máximo de realización : 30 minutos


INSTRUCCIONES:

En la unidad U:, tienes un libro que se llama modelo.xls ( u:\excel\modelo.xls ). Este libro consta de 4 hojas :

1.- “Presupuestos”.

2.- “Solo euros”.

3.- “Datos”.

4.- “Ordenar”.

Basándose en el modelo, debemos crear un libro nuevo que tendrá por nombre nuestro número de D.N.I. (exceptuando la letra, puntos, ...) y guardaremos en la unidad U:\excel .Si el libro realizado no es guardado con su D.N.I., no será identificado y corregido.

En la hoja “Presupuestos”, debemos ajustar el formato ( encabezados, pies de página, aspecto general de la hoja, ...) consiguiendo que se parezca al “anexo 1” facilitado. Los cálculos/operaciones a tener en cuenta son las siguientes:

	Campo
	Cálculo/Operación a realizar

	Total Pesetas
	Suma de la columna “Ptas.”.

	Total Euros
	Suma de la columna “Euros”

	Euros
	Conversión de la Columna Ptas, considerando que que valor de un euro=166,386 ptas.”

	% Sobre Total
	% del valor de la columna “Ptas.” Sobre el “Total Ptas.”


En la hoja “Solo Euros”, debemos vincular los datos de la Columna Euros de la hoja “Presupuestos”.


En la hoja “Datos”:

- Debemos ordenar los datos que aparecen estableciendo como primer criterio de ordenación el campo “Población” ascendentemente y como segundo criterio de ordenación el campo “Nombre” descendentemente.


En la hoja “Ordenar”:

- Debemos copiar las filas correspondientes al municipio de Cartagena de la hoja “Datos”, después de realizar la ordenación indicada en el punto anterior.

No debe levantarse del asiento hasta que algún miembro de la Comisión le retire las instrucciones y el supuesto.

Al finalizar, debe proteger el documento contra escritura/modificación, para que permanezca siempre tal y como Vd. lo dejó. Este procedimiento debe hacerse de la siguiente manera con cada una de las hojas: menú Herramientas + Proteger  +proteger hoja+ Contenido,Objetos,Escenarios + introducir contraseña las dos veces que se pide.

