
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

o Aplicación de varios efectos mediante auto-formato 
• Creación del formato condicional 
o Uso de estilos 
o Creación de estilos propios 
o Aplicación de estilos existentes 
o Combinación de estilos de otros libros 
• Creación y modificación de plantillas 
o Creación de un nuevo archivo de plantilla 
o Apertura y modificación de un archivo de plantilla existente 
• Cambio de saltos de página 
o Vista preliminar de los saltos de páginas 
Organización de libros 
• Administración de hojas de calculo 
o Como cambiar de una hoja de cálculo a otra 
o Como asignar nombres a la hojas de cálculo 
o Como cambiar el color de la etiqueta 
o Como eliminar las hojas de cálculo 
o Como insertar hojas de cálculo 
o Mover o copiar hojas de cálculo 
• Hacer referencias a celdas en otras hojas de calculo 
• Uso de más de un libro de trabajo 
o Como cambiar de un libro de trabajo a otro 
o Como vincular información entre libros 
o Consolidación entre las hojas de calculo con el mismo formato 
• Administración de libros compartidos 
o Creación de un libro de trabajo compartido 
o Supervisión de un libro de trabajo compartido 
o Aceptar o rechazar revisiones 
o Combinación de libros 
• Protección de hojas de cálculo y libros 
o Protección de hojas de cálculo 
o Protección de la estructura de un libro de trabajo 
o Exigir una contraseña para el acceso a archivos 
Personalización de Excel 
• Como ajustar las vistas 
o Uso del comando zoom 
o Como guardar las vistas con el comando vistas personalizadas 
• Configuración de las opciones de impresión 
o Orientación de la página 
o Como ajustar los márgenes 
o Como agregar encabezados y pies de página 
o Agregar líneas de cuadricula y otras opciones 
• Uso de varios paneles 
o División de una hoja de cálculo en dos paneles 
o Inmovilización de paneles en una hoja de calculo 
• Personalización de Excel mediante el cuadro de diálogo opciones 
o Control de los cálculos 
o Personalización de la apariencia de la hoja de cálculo 
o Personalización de las opciones de edición 
• Instalación de asistentes y comandos complementarios 
Procesamiento de números mediante formulas y funciones 
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