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TEMARIO 

Módulo 1: Interacción | Formatos | Carga de Información | Interfaz | Formatos 

 Descripción de la interfaz de Excel. 
 Personalizar la barra de herramientas de acceso rápido. 
 Cómo abrir, guardar y cerrar un libro de Excel. 
 Generar series numéricas. 
 Listas personalizadas. 
 Relleno rápido. 
 Los tipos de datos. 
 Validación de datos. 
 Análisis rápido. 
 Formato condicional. 
 Relleno rápido. 
 Introducción a los gráficos.  
 Gráficos de columnas. 
 Gráfico circular. 

 
Módulo 2: Operadores Numéricos | Concat | Izquierda | Minusc | Referencias |Autosuma | 
Contar | Suma | Promedio | Máximos y Mínimos | Fórmulas de Fecha |Fórmulas 
Condicionales | Introducción a los Gráficos 

 Los operadores matemáticos. 
 Introducción a las fórmulas. Fórmulas de texto. 
 Fórmulas de fechas. 
 Referencias relativas y absolutas. 
 Conteo. Suma. Promedio. Máximo. Mínimo. 
 SI, la función condicional. 
 Introducción al conteo condicional. 
 Introducción a la suma condicional. 

Módulo 3: Más funciones de texto | Resultado Condicional | Suma Condicional |Promedio 
|Condicional | Buscarv | Buscarh | Gráficos 

 Funciones de texto. 



 El condicional múltiple y la función SI.CONJUNTO 

 Conteo condicional múltiple. 
 Suma condicional múltiple. 
 Promedio condicional múltiple. 
 Fórmulas de búsqueda y referencia. la función BUSCASRV 

 La función BUSCARH 

 Gráficos segunda parte. El gráfico tipo Embudo. 
 Gráficos combinados. 

 
Módulo 4: Inmovilización de Paneles | Validación de Datos | Manejo de FiltrosAutomáticos | 
Filtros Personalizados | Protección de Archivos con Contraseña |Agrupamiento de Hojas | 
Manejo de Archivos en Forma Simultánea | Vista Preliminar | 

Configuración de la Página | Opciones de Impresión 

 Modos de inmovilización de paneles. 
 Ordenar texto. Ordenar Números. Ordenar fechas. 
 Repaso de fórmulas. 
 Trabajar con múltiples hojas en la misma ventana. 
 Protección del archivo. 
 Técnica de impresión de hojas de cálculo. 
 Ejercitación integral de del temario. 

Módulo 5: Introducción a tablas dinámicas 

 Aplicaciones y usos básicos 
 Personalización de campos 
 Campos calculados. 
 Introducción a gráficos dinámicos 

Examen final. 

 

 

 

 


