¢Como usar la informacion
de este catalogo?

En la planilla podran encontrar informacién acerca de los autores, titulos, editoriales, la
resefa de cada libro, la asignatura recomendada, las temdticas y la edad recomendada
desde la cual se sugiere comenzar a mediar cada titulo.

Para poder usar los datos segun los requerimientos de cada asignatura, tematica o edad de
los estudiantes, sugerimos la creacién de filtros.

Lo primero que realizaremos es situar el cursor sobre el nimero 1y dar clic. De esta forma,
tendremos la primera fila de columnas seleccionadas.
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Dentro del menu de inicio, se encuentra “Ordenar vy filtrar”. Damos clic para que se
despliegue un menu.
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Pinchamos “Filtro” y sobre cada columna aparecera lo siguiente:
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Salerno, Jingela Mi naturaleza
9736071672070 Lispector, Clarice Todos los cuentos
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Estos botones que ahora aparecen sobre la primera fila nos dardn la opcién de filtrar, es
decir, de buscar informacién en cada columna. De este modo, si deseamos, por ejemplo,
buscar una tematica en especifico, vamos a la columna O, damos clic al botén y se nos

desplegara un menu con el listado completo de tematicas.

Con ellas podemos
-Seleccionar todas

-Seleccionar una sola

-Seleccionar las que deseemos
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Si desmarcamos “Seleccionar todo”, quedaran todas las temdaticas desmarcadas, lo que nos
dara la opcién de marcar una a una las que queramos. Luego, al dar clic a ACEPTAR, en el
archivo veremos el resultado del filtro, es decir, los libros que contienen exclusivamente
aquellas tematicas que marcamos.

Para borrar el filtro realizado y volver a ver toda la informacién, damos clic nuevamente
sobre el botdn sobre “Tematicas CRA” (o la columna que hayamos utilizado para filtrar) y,
al desplegarse el menu, borramos el filtro pinchando sobre Borrar filtro de “TEMATICAS
CRA”.




