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Video 12 - Configuración general de Excel 

1. Veremos ahora algunas opciones que nos permiten configurar y personalizar Microsoft Excel.  

2. Para esto iremos a la ficha Archivo, clic en Opciones y luego en Guardar. 

3. Aquí vemos la opción de guardar automáticamente y la posibilidad de modificar el tiempo de 

autoguardado o bien deshabilitar la opción. 

4. En la opción general podemos cambiar el tipo de fuente por defecto, su tamaño, la cantidad de 

hojas por defecto al abrir libro un nuevo libro. 

5. Vamos a modificar para que la próxima vez que abramos un libro de Excel tenga por defecto 6 

hojas en lugar de 3. 

6. Finalmente podemos modificar el usuario que crea los libros de Excel y agrega comentarios. 

7. Para ver el nuevo libro con las modificaciones de configuración debemos cerrar el Excel y abrir 

un nuevo libro. Podremos ver los cambios realizados previamente en la configuración general de 

Excel. 
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