
A la palabra o frase, normalmente contenida en un menú, que se elige para realizar una acción, es: 
a)Cuadro de diálogo 
b)Botón de opción 
c)Comando 
d)Casilla de verificación 

¿Qué combinación de teclas se puede utilizar si se desea crear un acceso directo? 
a) Ctrol + A mientras arrastra el archivo 
b) Ctrol + May mientras arrastra el archivo 
c) Ctrol mientras arrastra el archivo 
d) ninguna es correcta 
Los iconos que se muestran por defecto en el escritorio de windows 
a) Mi Pc, mis documentos, papelera de reciclaje, outlook expres, internet explorer 
b) Mi Pc, papelera de reciclaje 
c) Mi Pc, mis documentos 
d) ninguna es correcta ( solo sale la Papelera
Un archivo no puede contener ninguno de los siguientes caracteres: 
             \ / : * ? " < > |

Formas de ver un documento de Word 

Microsoft Word ofrece varias maneras de ver su trabajo, dependiendo de la tarea que esté realizando. 

-Diseño de impresión 
-Diseño Web 
-Normal 
-Esquema 
-Mapa del documento 
-Pantalla completa 
-Vista previa de páginas Web 
-Vista preliminar 

Seleccionar una vista del documento 

Siga uno de estos procedimientos: 

- Haga clic en el menú Ver para seleccionar la vista Normal, Diseño Web, Diseño de impresión, Esquema, Mapa del documento o Pantalla completa. 
- Haga clic en el menú Archivo para seleccionar Vista previa de la página Web o Vista preliminar.
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1º casillas en blanco 
2º signos puntuación 
3º signos interrogación/exclamación 
4º números 
5º fechas 
6º minúsculas sin tilde 
7º mayúsculas sin 
8º minúsculas con 
9º mayúsculas con
ordenación en Excell por orden Ascendente, en orden Descendente tb. Los spacios al final.
	

	



	

	

	

	

	

	

	



	

	

	

	

	


Ascendete Word

descendente Word
	

	¿?

	4

	56

	ARBOL

	Arbol

	Árbol

	camion

	camion

	Árbol

	ARBOL

	Arbol

	56

	4

	¿?

	





ABS Devuelve el valor absoluto de un número, es decir, un número sin signo. 

ALEATORIO Devuelve un número aleatorio mayor o igual que 0 y menor que 1, distribuido (cambia al actualizarse) 
ENTERO (NÚMERO) Redondea un número hasta el entero inferior más próximo. 
EXP (NÚMERO)  Devuelve e elevado a la potencia de un número determinado. 
MÚLTIPLO.INFERIOR Redondea un número hacia abajo, hacia cero, al múltiplo significativo más cercano. 
MÚLTIPLO.SUPERIOR Redondea un número hacia arriba, al entero o múltiplo significativo más próximo. 
NÚMERO.ROMANO Convierte un número arábigo en romano, en formato de texto. 
POTENCIA Devuelve el resultado de elevar el número a una potencia. 
PRODUCTO Multiplica todos los números especificados como argumentos. 
RAIZ (NÚMERO) Devuelve la raíz cuadrada de un número. 
REDONDEA.IMPAR Redondea un número positivo hacia arriba y un número negativo hacia abajo hasta el próximo entero impar. 
REDONDEA.PAR Redondea un número positivo hacia arriba y un número negativo hacia abajo hasta el próximo entero par. Los números negativos se ajustan alejándolos de cero. 
REDONDEAR (NÚMERO; NÚM_DECIMALES) Redondea un número al número de decimales especificado. 
REDONDEAR.MAS Redondea un número hacia arriba, en dirección contraria a cero. 
REDONDEAR.MENOS Redondea un número hacia abajo, hacia cero. 
SIGNO (NÚMERO) Devuelve el signo de un número: 1, si el número es positivo; cero, si el número es cero y -1, si el número es negativo. 
SUMA Suma todos los números de un rango de celdas 
SUMA.CUADRADOS Devuelve la suma de los cuadrados de los argumentos. Los argumentos pueden ser números, matrices, nombres o referencias a celdas que contengan números. 
SUMAPRODUCTO Devuelve la suma de los productos de rangos o matrices correspondientes. 
SUMAR.SI  Suma las celdas que cumplen determinado criterio o condición. 
TRUNCAR Convierte un número decimal a uno entero al quitar la parte decimal o de fracción.
CONTAR(ref1;ref2....) Cuenta celdas “n” tienen numeros. 
CONTARA(ref1,ref2...) Cuenta celdas NO vacias.
 
CONTAR.BLANCO(rango) Cuenta las celdas en blanco. 
CONTAR.SI(rango;criterio) Cuenta celdas no en blanco k cumplan la condición. 
JERARQUIA(numero;referencia;orden) dice la posición k ocupa ese número en la columna o fila. 

MAX - MIN(rango) Valor max y minimo. (Omite valores texto y lógicos)

MAXA - MINA(rango) Valor max y minimo. (Incluye valores texto y lógicos)


MEDIANA(rango) Promedio de números centrales. 
MODA(rango) valor k se repite más frecuentemente. 
PROMEDIO(rango) Media aritmética.
( la sintaxis, es parte de la gramática, no de la ortografía

Las relaciones permitirán que no haya información reiterante en su base de datos, que exista integridad entre los datos de las tablas, que no cometa errores de eliminación de registros y que se puedan realizar consultas de varias tablas a la vez. 
Una vez creadas las tablas de la base de datos, podría resultarle interesante mostrar información conjunta de dos o más tablas. Por ejemplo, si tiene una tabla de Clientes y otra de Pedidos, y desease mostrar el Nombre, el Domicilio y los pedidos realizados por cada cliente. Para ello habrá de crear una consulta, como ya verá, pero antes necesitará establecer una relación entre ambas tablas. 
También podría desear que no se puedan introducir pedidos en la tabla de Pedidos, realizados por clientes que no hayan sido introducidos previamente en la tabla de Clientes, es lo que se denomina integridad referencial, y podrá establecerla cuando relacione ambas tablas. 

Con tablas relacionadas podrá: 


Exigir integridad de los datos que introduzca en las tablas. 

Evitar que se eliminen datos de manera errónea. 

Realizar consultas en las que se muestre datos conjuntos de dichas tablas. 


Tipos de relaciones 


Una vez que decide relacionar dos tablas por los motivos antes expuestos, ha de estudiar qué tipo de relación establecer entre las mismas. Depende del tipo de relación que se establezca para exigir ciertas condiciones sobre los datos que se introduzcan. Si establece una relación errónea entre dos tablas tendrá entre otros, problemas a la hora de introducir datos, y realizar consultas. 

RELACIÓN DE UNO A VARIOS 

La relación uno a varios es el tipo de relación más común. En este tipo de relación, un registro de la 
tabla principal (tabla uno) puede estar relacionado con varios registros de la tabla secundaria (tabla varios), pero un registro de la tabla secundaria sólo puede tener un registro relacionado en la tabla principal. Por ejemplo, 
podrá establecer una tabla de uno a varios de Clientes a Pedidos, lo cual significa que un cliente puede realizar varios pedidos y que un pedido está asociado a un único cliente. 

Las relaciones de uno a varios se establecen entre el campo clave principal de la tabla principal y otro campo (que no sea clave principal) de la tabla secundaria, donde vaya a almacenar los valores del campo clave de la tabla principal.
Por ejemplo, la relación de uno a varios entre Clientes y Pedidos, podrá establecerse entre el campo 
IdCliente (clave principal de la tabla de clientes) y el campo IdCliente de la tabla de Pedidos. 


RELACIÓN DE UNO A UNO 

La relación de uno a uno es un tipo de relación donde un registro de la tabla principal sólo puede estar relacionado 
con un registro de la tabla secundaria y viceversa. Por ejemplo, podrá establecer una relación de 
uno a uno entre una tabla de Ingresos y otra de Altas en un hospital, esto significa que a un ingreso sólo le 
puede corresponder un único alta y viceversa.
Las relaciones de uno a uno se establecen entre los campos clave principal de ambas tablas.
Por ejemplo, la relación de uno a uno entre Ingresos y Altas, podrá establecerse entre los campos Cód_ingreso, clave principal de la tabla Ingresos, y Cód_alta, clave principal de la tabla Altas. 


RELACIÓN DE VARIOS A VARIOS

La relación de varios a varios entre dos tablas es un tipo de relación donde un registro de una tabla puede estar relacionado con varios de la otra tabla y a la inversa. Por ejemplo, podrá establecer una relación de varios a varios entre una tabla de productos y otra de pedidos, ya que un pedido puede contener muchos productos y un producto puede incluirse en muchos pedidos. 

Este tipo de relación sólo es posible si se define una 3ª tabla (denominada tabla de unión) cuya clave principal consta de al menos 2 campos: las claves de ambas tablas.
Por ejemplo, para establecer una relación de varios a varios entre Productos y Proveedores habrá de crear una nueva tabla que puede denominar Detalles de Pedidos, que tenga como campo al menos IdProducto e IdPedido, campos clave por ejemplo de Productos y Pedidos y relacionar IdProducto de Productos con 
IdProducto de Detalles de Pedidos e IdPedido de Pedidos con IdPedido de Detalles de Pedidos.
