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1. Introduccion

Como ya sabe Excel le ofrece herramientas con las que facilitar el trabajo
a la hora de trabajar en una hoja de célculo. Una de esas herramientas que
se verd en esta unidad es la Autocorreccion, con la que se podra establecer
unos parametros y opciones para que el contenido de una celda se modifique
automaticamente.

Cualquier hoja de célculo, tabla o grupo de celdas puede ser capaz de or-
denar sus datos y en este aspecto Excel también proporciona las herramientas
adecuadas para su ordenacién. Los criterios de ordenacién son diversos e in-
cluso se podran personalizar.

También se verd cémo realizar calculos automaticos en |la Barra de estado.
Tan solo seleccionando un rango de celdas, se podra conocer el resultado de
varias férmulas que se aplican en la Barra de estado.

2. Autocorreccion
Mediante esta funcién se podran definir las opciones que se utilizan para
corregir el texto automaticamente, a medida que se escribe, o para almacenar

y volver a utilizar texto de otros elementos que se usan frecuentemente.

Para abrir el cuadro de didlogo Autocorreccién se selecciona el botén Op-
ciones de Autocorreccién en Revision del cuadro de didlogo Opciones de Excel.

Opciones de Excel ?

TBCJ Cambie el modo en el que Excel corrige y aplica el formato a su texto.

General
Férmulas

_ Shcimes dc MocosToodon

Guardar Cambie la forma en que Excel corrige y da formato al texto
mientras escribe:

Opciones de Autocorreccion...

Idioma

Botdn Opciones de Autocorreccion
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O

4 Recuerde

Este cuadro de didlogo se abre mediante el botén Opciones de la ficha Archivo.

Tal y como se puede observar en la siguiente imagen, en la Barra de titulo
se especifica que el idioma predeterminado es Espafol (Espafia), que coincide
con la configuracién del teclado.

Autocorreccion: Espafiol (Espafia) ?

Autocorrecddn | Autoformato mientras escribe | Acciones | Autocorrecdién matematica |

Mostrar los botones de las opciones de Autocorreccion

Corregir DOs MAydsculas SEguidas

Poner en mayudscula la primera letra de una oracién

Poner en maydscula los nombres de dias
Corregir el uso accidental de bLOQ MAYUS
Reemplazar texto mientras escribe

Reemplazar: Con:

[ |

] © A

(e} €

1 ®

(tm) ™

. jcuanto . jcuanto W
Agregar Eliminar

Aceptar | | Cancelar

Cuadro de didlogo Autocorreccion

La ventana anterior contiene cuatro pestafias; y la pestafia Autocorreccién
presenta el siguiente contenido.

Con las cuatro primeras casillas de verificacion se puede especificar qué
hacer con ciertos "errores ortograficos” especiales; el significado de cada
opcion es el siguiente:
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m Corregir DOs MAyusculas SEguidas: si esta casilla esta activa, se cam-
biarédn dos letras maylsculas de una palabra, de forma que la segunda
letra maylscula pasa a mindsculas, por ejemplo, cambia “Garcia” por
“Garcia”.

m Poner en mayuscula la primera letra de una oracién: si esta casilla esta
activada, se pondra automaticamente en mayusculas la primera letra de
la primera palabra de cada oracion.

m Poner en mayuscula los nombres de dias: si se activa esta casilla, se
pondra automéaticamente en mayuscula la primera letra de los nombres
de los dias de la semana.

m Corregir el uso accidental de bLOQ MAYUS: al estar activada esta casi-
[la, se corregiran automaticamente errores de mayusculas y mindsculas.

m Reemplazar texto mientras escribe: esta opcion detiene la correccién
ortografica automaticamente y la sustitucion del texto, englobado en las
secciones de las listas Reemplazar y Con, a medida que se escribe, ya
que con esta seccién se sustituirdn todos los caracteres contenidos en
la fila Reemplazar por su analogo de la lista Con. Para introducir nuevos
errores se debe escribir en la caja de texto Remplazar el caracter a re-
emplazar en la caja de texto Con, el caracter por el que sera sustituido
y por Ultimo, se pulsa Agregar. También se puede eliminar un elemento
de la lista seleccionandolo y pulsando el botén Eliminar.

Corregir DOs Maydsculas SEguidas

Poner en mayuscula la primera letra de una oracion
Poner en maydscula los nombres de dias

Corregir el uso accidental de bLOQ MAYUS
Reemplazar texto mientras escribe

Opciones de la ficha Autocorreccion

Mediante el botén Excepciones... se puede crear o ver una lista donde apa-
recen palabras y abreviaturas con estilos de mayusculas o minudsculas que no
se van a corregir automaticamente, porque el usuario asi lo desea.

Este cuadro de dialogo contiene dos pestafias. La primera de ellas, Letra

inicial, contiene una lista con las palabras a las que a continuacién no se debe
poner mayusculas.
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Excepciones de autocorreccion H
Letra inicial | MAyisculas INidales

No poner maylsculas después de:

|

a. - Agregar
apdo.

AL o
avd. Eliminar
avda.

ayte. b

Cuadro de didlogo Excepciones de autocorreccion con la ficha Letra inicial
seleccionada.

Nota

Se pueden incluir elementos en la lista escribiéndolos en la caja de texto y pulsando el
boton Agregar, ademas de borrar elementos seleccionandolos y pulsando el boton Eliminar.

La segunda pestafia, MAyusculas INiciales, permite configurar, de forma

analoga a la pestafia anterior, aquellas palabras cuyas mayusculas iniciales no
seran corregidas.

Excepciones de autocorreccion H
MaAytsculas INidales
Mo corregin:
|
Agregar
Eliminar
o] [ Cocelr

Cuadro de didlogo Excepciones de autocorreccion con la ficha MAyisculas
INiciales seleccionada.
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Otra opcion de autocorreccion que aparece en el cuadro de dialogo Autoco-
rreccion es la ficha Autocorreccion matematica. Esta ficha es similar a la vista
en primer lugar; aqui se pueden reemplazar ciertas palabras o signos normales

por signos matematicos.

Autocorreccion ?

| Autocorrecddn | Autoformato mientras escaibe | &cciones| Autocorreccion matematica

Reemplazar texto mientras escribe
Reemplazar Con:

L ! -~

RICROERE

‘above
‘acute

‘aleph

‘alpha
\Alpha
‘amalg
‘angle

NE PR

Agregar Eliminar

Aceptar | | Cancelar

Opciones de la ficha Autocorreccién matematica

Hay muchos signos matematicos que no se pueden introducir a través del
teclado, es por ello que, con la lista que aparece, se podran introducir en las
celdas. Tan solo se tendra que escribir la palabra designada en una celday, al
pulsar la tecla [Enter], se cambiaréa al signo asociado.

g Actividades

1. Pruebe algunas expresiones de la pestafia autocorreccion matematica y observe cémo
se transforma el texto en un simbolo.
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3. Ordenaciones

Se pueden ordenar datos por texto (A a Z o Z a A), nimeros (de menor a
mayor o de mayor a menor) y fechas y horas (de mas antiguos a mas recientes
y de mas recientes a mas antiguos). También se pueden ordenar por una lista
personalizada (como Grande, Medio y Pequefio) o por formato, incluyendo el
color de celda, el color de fuente o el conjunto de iconos. La mayoria de las
operaciones de ordenacion son ordenaciones de columnas, pero también es
posible ordenar por filas.

Los criterios de ordenacion se guardan en el libro para que pueda volver a
aplicarlos cada vez que lo abra para una tabla de Excel, pero no para un rango
de celdas.

Sidesea guardar los criterios de ordenacion para poder volver a aplicar periédicamente una
ordenacion al abrir un libro, entonces lo mejor es utilizar una tabla. Esto es especialmente
importante para ordenaciones de varias columnas o para las que se tarda mucho tiempo
en crear.

Para Ordenar texto se deberd primeramente seleccionar una columna de
datos alfanuméricos en un rango de celdas o asegurarse de que la celda activa
esta en una columna de tabla que contiene datos alfanuméricos.

Seguidamente haga clic en Ordenar y filtrar del grupo Modificar, ficha
Inicio.

2- A
= 2y ]

Ordenary  Buscary

& - filtrar = seleccionar
Modificar
Opcion Ordenar y filtrar
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En Ordenar y filtrar se puede elegir una de estas formas:

m Ordenar de A a Z, orden alfanumérico ascendente.
m Ordenar de Z a A, orden alfanumérico descendente.

4] OrdenardeAaZ
El OrdenardeZa A

Tipos de ordenamiento

También se puede ordenar distinguiendo las mayulsculas de las mindscu-
las mediante Orden Personalizado..., del comando Ordenar y filtrar, del grupo
Modificacion en la ficha Inicio.

Insertar = - q
nsertar E y H]

Eliminar ~ -

Buscary
Formato~ & - seleccionar ~
Celdas 4] Ordenarde AaZ

1%l OrdenardeZah
1 Orden perjglalizadu...

J
Orden personalizado

Permite elegir mds opcienes, como, por
ejemplo, la ordenacién de muiltiples filas o
columnas y crdenacicnes que distinguen entre
mayusculas y mintsculas.

Opcidn Orden personalizado

En el cuadro de dialogo Ordenar se debe hacer clic en Opciones...

Ordenar ?

| +‘Z‘_L&glegal nivel || < Eliminar nivel || E[ Copiar nivel || Allw | Opciones... | [ Mis datos tienen encabezados

Columna Ordenar segin Criterio de ordenacion

Ordenar por | Columna D [w] |vatores [v] [aaz [v]
Aceptar | | Cancelar

Cuadro de didlogo Ordenar
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En el cuadro de dialogo Opciones de ordenacion se debe activar la casilla
Distinguir maytsculas de mindsculas y pulsar Aceptar en los dos cuadros de
dialogo.

5 P 2
Opciones de ordenacion  *

[+]: Distinguir maylsculas de mindsculas:

Orientacidn
@ Ordenar de arriba hacia abajo
O Ordenar de izquierda a derecha

| Aceptar || Cancelar

Opciones de ordenacién

Para Ordenar Niimeros se deberan seleccionar los nimeros a ordenar y pul-
sar el comando Ordenar y filtrar del grupo Modificar en la ficha Inicio, y en la
lista que aparece puede seleccionar:

m Ordenar de menor a mayor.
m Ordenar de mayor a menor.

Para Ordenar Fechas u horas se deben seleccionar y pulsar en Ordenar y
filtrar, y en la lista desplegable seleccionar:

m Ordenar de mas antiguos a mas recientes.
m Ordenar de mas recientes a mas antiguos.

Para Ordenar por Color de celda, fuente o icono se debera seleccionar, en

el cuadro de dialogo Ordenar, la opcién que se desee en la lista desplegable
Ordenar segun.
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| '%léglegal nivel || xgliminal nivel || E‘@ Copiar nivel ” allw | Opciones... | I:‘ Mis datos tienen encabezados

Columna Ordenar segin Criterio de ordenacion

Ordenar por | Columna D | |\.|"alules | |-A aZ |

Valores

Color de fuente
lcono de celda

Aceptar | | Cancelar :

Opciones para ordenar por color

Sabia que...

Los criterios de ordenacién se guardan en el libro para que pueda volver a aplicarlos cada
vez que lo abra para una tabla de Excel, pero no para un rango de celdas.

Ahora bien, para Ordenar por una lista personalizada se debera elegir esta op-
cion en la lista desplegable Criterio de ordenacion del cuadro de didlogo Ordenar.

| "glggregar nivel || 2< Eliminar nivel || E2 Copiar nivel || allw | Opciones... | [] Mis datos tienen encabezados

Columna Ordenar segun Criterio de ordenacidn

Ordenar por | Columna D [v] |vatores [v] [aaz

AaZ
Zah

*

Aceptar | | Cancelar ;

Lista de criterios
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En el cuadro de dialogo Listas personalizadas se debe seleccionar la lista

que desee.

Listas personalizadas

3|

Listas personalizadas: Entradas de lista:

Agregar
Lu., Ma.,, Mi,, Ju,, Vi., 54, Do.
Lunes, Martes, Miércoles, Jueves, Viernes, Saba T
ene., feb., mar., abr,, may., jun., jul, ago., sep.,
enero, febrero, marzo, abril, mayo, junio, julio, .

Presione Entrar para separar las entradas de lista.
Aceptar | | Cancelar

Creacidn de listas personalizadas

g Actividades

2. 0rdene las celdas una columna numérica de alguna hoja de calculo que tenga, de

mayor a menor.

4. Calculos automaticos en la barra de estado

Excel ofrece el resultado de ciertas operaciones, bastantes sencillas, antes

de que se incorporen a la hoja de
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Para ello solo hay que tener seleccionado un rango de celdas con datos de
tipo numérico; a continuacién, en la Barra de estado (en la parte inferior de la
hoja), se puede observar que aparece la siguiente informacion.

PROMEDIO: 5,5 RECUENTO: 10 SUMA: 55

Célculos en la barra de estado

Este apartado de la Barra de estado muestra continuamente el tltimo dato
autocalculado. Por defecto, tal y como se puede comprobar, es el promedio,
recuento y suma.

Los célculos automaticos en |la Barra de estado, es una manera rapida de ver algunas
operaciones, tan solo seleccionando un rango de celdas.

Para ver otras operaciones, basta con seleccionar un bloque de celdas que
contengan datos numéricos, como en el caso anterior y, desplazando el cursor
hasta la Barra de estado, se pulsa sobre el botén derecho del ratén. De esta
forma se obtiene un menu con las siguientes operaciones disponibles:
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Personalizar barra de estado

v Modo de celda Listo|

+  Relleno rpido en las celdas en blanco

+  Relleno rapido en las celdas modificadas

+ Firmas Desactivado

+ Directiva de administracién de informacion Desactivado

+ Permisos Desactivado
Blog Mayus Desactivadol
Blog Num Desactivadol

v Blog Mays Desactivadol

v MNimero fijo de decimales Desactivadol

Modo de sobrescritura
v  Modo final
Grabacién de macros Sin grabacion
v Modo de seleccion
v MNimero de pagina
+  Promedio 5,5
+ Recuento 10
Recuento numérico
Minima
Maxima
+  Suma 55
v [Estado de la carga
+ Veraccesos directos
+ Control deslizante del zoom

v Zoom 100 %

Opciones para personalizar la barra de estado

Como puede ver, por defecto aparece la funcién Suma, aunque se puede
elegir entre el resto de funciones, como por ejemplo, Promedio, que realiza la
media aritmética del bloque de celda, Maxima, que muestra el valor mas alto
que haya en dicho bloque, etc.

Actividades

3. Establezca que Exce/ muestre en la Barra de estado el maximoy el minimo de un rango
de celdas.
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@ Aplicacion practica

Esta trabajando en una hoja de calculo en la que va a utilizar con mucha frecuencia
los términos “Sector comercial” y “Sector de Desarrollo”. Lo facil seria ir copiando y
pegando estos dos términos en las celdas que lo necesiten, pero a priori no sahe qué
celdas van a ser, por lo que decide crear 2 expresiones con las siglas de cada término
y que al escribirlas aparezca el término correspondiente.

Por otro lado también necesita saber los valores maximos y minimos de unos rangos
concretos, sin tener que perder tiempo escribiendo las formulas correspondientes.

iComo podria conseguirlo de la manera mas eficiente?
SOLUCION

Lo primero que debe hacer es crear unas reglas de autocorreccion. En el cuadro de didlogo
Opciones de Excel, se debe situar en la opcion Revisién. Dentro de ella deberé pulsar el
botén Opciones de Autocorreccion.

En el cuadro de dialogo Autocorreccion se debe situar en el campo de texto Reemplazar
y escribir “s¢” y en el campo Con escribir Sector comercial. Para completar |a operacion
debera pulsar el boton Agregar. Repetiré la operacion con las siglas “sd” y Sector de De-
sarrollo. Una vez aceptados los cambios comprobara en una celda que con solo escribir las
siglas aparecen los términos completos.

Por otro lado en |a Barra de estado se hace clic con el boton derecho del ratén y en el ment
Contextual que aparece, se activan las opciones Maxima y Minima. De esta forma al selec-
cionar un rango numérico, aparecera el valor maximo y minimo de los valores.

5. Otras caracteristicas de Excel

Las propiedades son datos sobre un archivo que describen e identifican
al documento. Estas propiedades contienen informacién puntualizada, como
el titulo, asunto, palabras clave que identifican el tema o el contenido del
documento.
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Para poder organizar e identificar facilmente los documentos deberd, pri-
meramente, especificar los valores adecuados de los campos de propiedades
de los documentos.

Nota

Los documentos pueden ser buscados también respecto a sus propiedades.

Para ver las propiedades de un documento se hace clic en la ficha Archivo.

En la zona derecha de la pantalla se pueden ver las propiedades, asi como
otra clase de informacion referente al documento que esta abierto.

Libro1 - Excel ? - 8 X

1. Curso Office ~ B.
g |Nformacion

Nuer

Proteger libro Propiedades ~
Abrir Controle el tipa de cambios que los demés pueden Tamafio Ain no se guardé
Proteger hacer en este libro. Titul A titul
ciad & ftulo gregar titulo
Etiquetas Agregar etiqueta
E Categorias Agregar categora
(g eﬁ Inspeccionar libro Fechas relacionadas
Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que '
Comprobar si hay contiene: Ultima modificacién Hoy, 13:10
Compartir problemas - B Propiedades del documento, nombre del autor y Fecha de creacién Hoy, 12:46
ruta de acceso absoluta Gltima impresion
Expartar = Contenido diffcil de leer para los usuarios con P

discapacidades
Personas relacionadas

Autor .
*!j Versiones Curso Office

Cerrar

Cuenta ni 7] No existen versiones anteriores de este archivo. Agregar un autor
Administrar G - iad
= tima modificacién realizada por )
Opciones i H Curso Office
Mostrar todas las propiedades
Opciones de vista de explorador

: Elija qué pueden ver los usuarios cuanda este libro se
Opcionesde vista | vea en la Web.
de explorador

Informacion del libro de trabajo
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Al final de la informacion que se muestra del documento aparece la opcién
Mostrar todas las propiedades, la cual muestra algunas propiedades mas que

no aparecen en la lista.

Al comienzo de las propiedades, se ve que la opcién Propiedades tiene una
pequefa flecha, esto quiere decir que esta opcion alberga otras opciones.

Mostrar el panel de documentos i

Edite las propiedades en el Panel i

de documentos sobre el libro. e

Propiedades avanzadas
Ver mas propiedades del

documento

Opciones del botin Propiedades

La primera de las opciones, Mostrar el panel de documentos, devuelve al
documento y presenta un espacio donde se puede introducir o modificar algu-
nas opciones de las propiedades como son: el autor, el titulo, etc. Incluso se
puede introducir un comentario.

Autor:

@ Propiedades del documento ~

Titulo:

Asunte: Palabras dave:

Ubicacién: Sin guardar

Categoria:

Estado:

+# Campo obligatorio X

[curso office

.

T T N

Francés modemo Deberes Historia de la Segunda Guerra Mundial

Programacién avanzada en Java Examen parcial 75%
Espafiol Deberes 50%
Fisica tedrica Deberes 95%
Francés modemo Deberes Historia de la Primera Guerra Mundial 90%
Francés modemo Deberes Pdginas 30 - 41 80%
Redaccion Redaccion Texto argumentativo 95%
Matemiticas 1 0%

Sepimients de o pussiones SRR SRR ©
=

Hoja de calculo con el panel de documentos en la parte superior
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Esta opcion contiene los siguientes campos:

m Autor: persona que describe el libro de trabajo, por defecto aparece el
nombre de la persona que tiene registrado Excel.

m Titulo: establece el titulo del libro de trabajo, este puede ser diferente al
nombre del fichero. Este campo puede ser usado para buscar documen-
tos con un determinado titulo.

m Asunto: breve descripcion del tema sobre el que trata el libro de trabajo.

m Palabras clave: palabras clave del libro de trabajo, mediante las cuales
se puede buscar de una forma rapida.

m Categoria: establece una clasificaciéon para sus documentos, como por
ejemplo: personal, trabajo, etc. Le puede ser (til para clasificar su libro
de trabajo por categorias.

m Estado: estado del documento.

m Comentarios: breve comentario sobre el contenido del libro de trabajo.

Al pulsar la segunda de las opciones, Propiedades avanzadas, aparece el
siguiente cuadro de dialogo.

Propiedades de Seguidor de nota media y califi... ?

| General | Resumen | Estadisticas | Contenido | Personalizar

MNombre: | Agregar
Alto de correo "
Asunto Eliminar
Cliente
Comprobado por
Departamento
Destino =
Tipo: |Tex10 |z“
Valor | | [ vineular al contenido
Propiedades: | yombre Valor Tipo

_Templat... TC0345807... Texto

Aceptar | | Cancelar

Cuadro de dialogo Propiedades avanzadas
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En el cuadro de dialogo Propiedades del documento, se debe hacer clic en
la ficha Personalizar, y escribir un nombre para las propiedades personalizadas
de la lista en el cuadro Nombre.

El tipo de datos que se desee agregar se debera seleccionar de la lista Tipo.

Tipo: Texto
. Texto
valor: Fecha
Propiedades: [
510 no

Opciones de la lista Tipo

En el cuadro de texto Valor se debera escribir un valor para la propiedad
que coincida con la seleccién que se ha realizado en la lista desplegable Tipo.
Los valores que no coincidan con el tipo de propiedad se guardan como texto.

Por Gltimo se debe pulsar en el botén Agregar y quedaran agregadas las
propiedades personalizadas.

g Actividades

4. Introduzca el autory el titulo del documento en las propiedades del libro de trabajo.

6. Resumen

Mediante la opcidn de autocorreccién se podran definir las opciones que se
utilizan para corregir texto automaticamente.

Para abrir el cuadro de dialogo Autocorreccién se selecciona el botén Op-

ciones de Autocorreccion en Revision del cuadro de didlogo Opciones de Excel.
Cabe destacar dos pestafias de este cuadro de dialogo, la de Autocorreccion y
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la de Autocorreccion matematica. Ambas muestran una lista que con los carac-
teres que apareceran al escribir otros.

Toda hoja de célculo que se precie debe permitir realizar ordenaciones.
Excel nos ofrece la posibilidad de conseguirlo a través del botén Ordenar y
filtrar de la ficha Inicio.

Los ordenamientos pueden ser:

m Ordenar de A a Z, orden alfanumérico ascendente.
m Ordenar de Z a A, orden alfanumérico descendente.
m Ordenar de menor a mayor

m Ordenar de mayor a menor

Dependiendo de si las celdas a ordenar son de texto o numéricas, aparece-
ra un opcién u otras. También se podran crear ordenamientos personalizados
aplicando distintos criterios.

También se ha visto en esta unidad que la Barra de estado puede mostrar
de un vistazo, calculos automaticos tan solo seleccionando un rango de celdas.
Para ver todos los célculos que puede hacer e incorporarlos a la barra, se hara
clic con el botén derecho del ratén sobre ella y aparecera un menu contextual
mostrando todas las opciones.
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@ Ejercicios de repaso y autoevaluacién

1. ;Cual es la funcion del cuadro de didlogo Excepciones de autocorreccion?

2. De las siguientes frases, indique cual es verdadera o falsa.

a. La opcién Corregir el uso accidental de BLOQ MAYUS corregird automati-
camente errores de maydsculas y minisculas.

O Verdadero
O Falso

b. La opcion Poner en mayiscula los nombres de dias, pondra automética-
mente en mayuscula los nombres de los dias de la semana.

O Verdadero
O Falso

c. Corregir dos mayidsculas seguidas: si esta casilla est4 activa, al es-
cribir dos letras maydsculas seguidas, la segunda pasara a mindsculas
autométicamente.

O Verdadero
O Falso
3. Complete la siguiente frase.
Los criterios de se guardan en el para que pueda vol-

ver a aplicarlos cada vez que lo abra para una de Excel, pero no para un
rango de celdas.
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4. ;Cual de las siguientes opciones es falsa?

a. Ordenar de menor a mayor.

b. Ordenar de mas antiguos a mas recientes.
c. Ordenar de m4s recientes a mas antiguos.
d. Ordenar de menor a mas recientes.

5. iQué es lo primero que se debhe hacer para ordenar texto?

6. De las siguientes frases, indique cual es verdadera o falsa.
a. Es posible ordenar distinguiendo las maytsculas de las mindsculas.

O Verdadero
O Falso

b. Es posible crear una lista personalizada de ordenacidn.

O Verdadero
O Falso

c. No es posible ordenar por color de celda, pero si por fuente.
O Verdadero
O Falso
1. ;iCual de las siguientes fichas no aparece en el cuadro de didlogo Autocorreccion?
a. Autocorreccion.
b. Autoformato mientras escribe.

c. Autocorreccion cientifica.
d. Acciones.
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8. ;Qué son las propiedades de un libro de trahajo?

9. De las siguientes frases, indique cual es verdadera o falsa.
a. Laopcion Mostrar todas las propiedades, devuelve al documentoy presenta
un espacio donde se puede introducir o modificar algunas opciones de las
propiedades.

O Verdadero
O Falso

b. Los documentos pueden ser buscados también respecto a sus propiedades.

O Verdadero
O Falso

c. Algunos de los campos del panel de documentos son: Autor, palabra clave,
comentarios, estado...

O Verdadero
O Falso
10. Complete la siguiente frase.

En el cuadro de didlogo , haga clic en la ficha Y
escriba un nombre para las personalizadas de la lista en el cuadro
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@ Ejercicios practicos

1. Configure Excel para que los datos introducidos con el formato (re) se interpreten
como ‘Realmente’ y compruebe que lo ha realizado correctamente.

2. Elimine la autocorreccion del ejercicio anterior.

3. Configure Excel para que ponga en mayisculas la primera letra de una oracién.
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