CARTA TEMATICA
ESCUELAWEB

o Aplicacién de varios efectos mediante auto-formato

* Creacién del formato condicional

o Uso de estilos

o Creacién de estilos propios

o Aplicacién de estilos existentes

o Combinacién de estilos de otros libros

* Creacién y modificacién de plantillas

o Creacién de un nuevo archivo de plantilla

o Apertura y modificacién de un archivo de plantilla existente
* Cambio de saltos de pégina

o Vista preliminar de los saltos de paginas

Organizacién de libros

* Administracién de hojas de calculo

o Como cambiar de una hoja de célculo a otra

o Como asignar nombres a la hojas de célculo

o Como cambiar el color de la etiqueta

o Como eliminar las hojas de célculo

o Como insertar hojas de calculo

o Mover o copiar hojas de célculo

* Hacer referencias a celdas en otras hojas de calculo

* Uso de mas de un libro de trabajo

o Como cambiar de un libro de trabajo a otro

o Como vincular informacién entre libros

o Consolidacién entre las hojas de calculo con el mismo formato
* Administracién de libros compartidos

o Creacién de un libro de trabajo compartido

o Supervisién de un libro de trabajo compartido

o Aceptar o rechazar revisiones

o Combinacién de libros

* Proteccién de hojas de célculo y libros

o Proteccién de hojas de célculo

o Proteccidn de la estructura de un libro de trabajo

o Exigir una contrasefia para el acceso a archivos
Personalizacién de Excel

* Como ajustar las vistas

o Uso del comando zoom

o Como guardar las vistas con el comando vistas personalizadas
» Configuracion de las opciones de impresién

o Orientacién de la pagina

o Como ajustar los mérgenes

o Como agregar encabezados y pies de pagina

o Agregar lineas de cuadricula y otras opciones

* Uso de varios paneles

o Divisién de una hoja de célculo en dos paneles

o Inmovilizacién de paneles en una hoja de calculo

* Personalizacién de Excel mediante el cuadro de didlogo opciones
o Control de los célculos

o Personalizacién de la apariencia de la hoja de célculo
o Personalizacién de las opciones de edicién

* Instalacién de asistentes y comandos complementarios
Procesamiento de nimeros mediante formulas y funciones
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