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Objetivos: Microsoft Excel 2002 basico
Trabajar con celdas y celdas de datos

Insertar, borrar y mover celdas

Introducir y editar datos de una celda, incluyendo texto, numeros y férmulas
Corrector ortogréfico

Encontrar y reemplazar datos y formatos de una celda

Trabajar con un subconjunto de datos por medio de lista de filtro

Administrar Libros

e Administrar libros, ficheros y carpetas
e Crear libros usando plantillas
e Guardar libros usando distintos nombres y formatos de ficheros

Formatear e imprimir hojas de trabajo

Aplicar y modificar formatos de celda

Modificar ajustes de filas y columnas

Modificar formatos de vistas y columnas

Aplicar estilos

Uso automatico de herramientas para dar formatos a las hojas de trabajo
Modificar la configuracion de pagina para hojas de trabajo

Ver e imprimir hojas de trabajo y libros

Modificar libros

e Insertar y borrar hojas
e Modificar nombres y posiciones de las hojas
e Uso de referencias 3D
Crear y revisar formulas
e Creary revisar férmulas
e Uso de las funciones estadisticas, fecha y hora, financieras y légicas en férmulas

Crear y modificar graficos

Crear, modificar, colocar e imprimir diagramas
e Crear, modificar y colocar graficos
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Colaborar con un grupo de trabajo

e Convertir hojas en paginas web
e Crear hipervinculos
e Ver y modificar comentarios



