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Escola d'Alta Formacié

Objectius de |’ examen Excel 2000 Core

Treballar amb cel les
Introduir i modificar text, nUmeros, dates. Moviment per les cel les
Aplicar formats (text, nimeros, alineacions, colors, vores...)
Us de séries. Autoemplenar
Eliminar el contingut. Eliminar formats
Combinar cet les. Canviar orientacions. Canviar amplada de columnes.
Estils. Autoformats
Insercid i eliminacio de cel les. Talar, copiar i enganxar. Enganxar especia
Buscar i reemplacar
Creaci6 d' hipervincles
Desfer i refer
Revisio de I’ ortografia

Treball amb fitxers
Crear nous llibres amb plantilles i assistents
Obrir llibres existents
Gravar llibres. Gravar-1os amb diferent format, localitzacié o nom.
Guardar com a pagina Web. Crear carpetes
Enviar llibres per correu electronic

Configuracié de paginai impressié
Impressio i vista prévia d unafullao un llibre
Imprimir seleccié. Establir i eliminar area d’impressio
Establir marges, escalatsi orientacié de pagina. Capcaleresi peus de pagina.
Establir i eliminar salts de pagina
Altres opcions d’' impressio

Treball amb fullesi Ilibres
Inserir, eliminar, amagar, mostrar, immobilitzar i mobilitzar files o columnes
columnes o files
Us del zoom
Insercid, esborrat, copia, moviment i canvi de noms de les fulles
Seleccions multiples de fulles (3D)

Férmules i funcions
Creaci6 de formules
Us de referéncies relatives i absolutes.
Autosuma.
Funcions basiques (Suma, Promedio, Contar, Max i Min)
Altres funcions (financeres, de data, |0giques...)

Grdicsi objectes
Crear, modificar i imprimir grefics
Insercio, moviment i eliminacio d’ objectes
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