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- Creacion de hipervinculos
Operaciones con archivos
- Usar la funcién Guardar

- Uso de Guardar como (nombre, ubicaciéon o
formato diferente)

- Ubicacién y apertura de un libro existente
- Creacion de una carpeta
- Uso de plantillas para crear un libro nuevo

- Guardar una hoja de calculo/cuaderno como una
pagina Web

- Envio de un libro por correo electronico

- Uso de Asistente de Office

Formato de hojas de calculo

- Aplicar estilos de fuentes (tipo de letra, tamafio,
color y estilos)

- Aplicar formatos de nimeros (tipo de moneda,
porcentaje, fechas, coma)

- Modificar el tamafio de las filas y columnas

- Modificar la alineacion del contenido de la celda
- Ajustar el lugar del decimal

- Usar la funcién Copiar formato

- Aplicacién de autoformato

- Aplicar bordes y sombras a las celdas

- Combinacion de celdas

- Rotacién de texto y cambio de sangrias

- Definicion, aplicacién y eliminacion de un estilo
Configuracién e impresién de pagina

- Vista previa e impresién de hojas de calculo y
libros

- Uso de Vista previa de pagina Web

- Impresion de una seleccion

- Cambiar la orientacion y la escala de la pagina

- Establecer los méargenes y el centrado de la
pagina

- Insercién y eliminacion de un salto de pagina

- Establecer la impresiéon y borrar un area de
impresioén

- Configurar los encabezados y notas a pie de
pagina

- Definicién de titulos y opciones de titulos
(lineas de cuadricula, calidad de impresion vy titu-
los de filas y columnas)

Operaciones con hojas de calculo y libros

- Insertar y eliminar filas y columnas

- Ocultar y Mostrar filas y columnas

- Inactivar y activar filas y columnas

- Cambiar las especificaciones de zoom

- Movimiento entre hojas de célculo en un libro
- Revisar la ortografia

- Cambiar el nombre de una hoja de célculo

- Insertar y eliminar hojas de calculo

- Mover y copiar libros

- Vincular hojas de calculo y consolidar datos
usando Referencias 3D

Operaciones con férmulas y funciones

- Introduccion de un rango (conjunto de celdas)
dentro de una férmula, arrastrandolo

-Introduccién de formulas en una celday uso de
la barra de férmulas

- Revisar formulas
- Uso de referencias (absoluta y relativa)
- Uso de AutoSuma

- Uso de la funciéon Pegar para insertar una
funcion

- Uso de las funciones basicas (PROMEDIO,
SUMA, CONTEO, MIN, MAX)

- Introducir funciones usando la paleta de formu-
las

- Uso de las funciones de fecha (AHORA y
FECHA)

- Uso de funciones financieras (VF y PAGO)
- Uso de funciones l6gicas (SI)

Uso de gréficos y objetos

- Vista previa e impresion de graficos

- Uso del asistente de graficos para crear un
gréfico



