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TEMARIO

Maodulo 1: Interaccion | Formatos | Carga de Informacion | Interfaz | Formatos

e Descripcion de la interfaz de Excel.

e Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido.
e COmo abrir, guardar y cerrar un libro de Excel.
e Generar series numéricas.

e Listas personalizadas.

e Relleno rapido.

e Los tipos de datos.

¢ Validacién de datos.

o Analisis rapido.

e Formato condicional.

¢ Relleno rapido.

e Introduccion a los gréaficos. Minigraficos.

e Gréficos de columnas.

e Gréfico circular.

Maodulo 2: Operadores Numeéricos | Concat | Izquierda | Minusc | Referencias |
Autosuma | Contar | Suma | Promedio | Maximos y Minimos | Férmulas de Fecha |
Férmulas Condicionales | Introduccién a los Graficos

e Los operadores matematicos.

e Introduccion a las férmulas. Férmulas de texto.
e Formulas de fechas.

¢ Referencias relativas y absolutas.

e Conteo. Suma. Promedio. Maximo. Minimo.

e Si, la funcién condicional.

e Introduccion al conteo condicional.

e Introduccion a la suma condicional.

Modulo 3: Mas funciones de texto | Resultado Condicional | Suma Condicional |
Promedio Condicional | Buscarv | Buscarh | Gréficos

e Funciones de texto.
e El condicional multiple y la funcién SI.CONJUNTO
e Conteo condicional mdltiple.



e Suma condicional multiple.

¢ Promedio condicional mdaltiple.

o Fdérmulas de busqueda y referencia. la funcién BUSCASRV
e La funcion BUSCARH

e Gréficos segunda parte. El grafico tipo Embudo.

e Graficos combinados.

Maodulo 4: Inmovilizacion de Paneles | Validacion de Datos | Manejo de Filtros
Automaticos | Filtros Personalizados | Proteccion de Archivos con Contrasefia |
Agrupamiento de Hojas | Manejo de Archivos en Forma Simultanea | Vista Preliminar |
Configuracion de la Pagina | Opciones de Impresion

e Modos de inmovilizacion de paneles.

e Ordenar texto. Ordenar Numeros. Ordenar fechas.
¢ Repaso de férmulas.

e Trabajar con multiples hojas en la misma ventana.
e Proteccion del archivo.

e Técnica de impresion de hojas de célculo.

e Ejercitacion integral de del temario.

Cronograma de Clases

Unidad 1 Clase1l -2
Unidad 2 Clase 3—-4
Unidad 3 Clase5-6
Unidad 4 Clase 7-8




