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Excel - Contenidos Nivel Inicial

Manejo del entorno:

Menu Vista / Mostrar; activar y/o desactivar opciones

Operaciones y Formato de celdas, rangos, filas y columnas:

Copiar, mover y pegar en otras hojas de la planilla.

Todas las opciones de pegado y pegado especial, (excepto trasponer y formulas)

Rellenar series: todas las opciones.

Ordenamiento compuesto de datos. 4

Insertar, modificar y eliminar un comentario.

Férmulas y funciones (*):

Uso de operaciones de comparacion: <, <=, >, >=, <> (distinto). 4

Uso de operadores de texto: &. 4



Escribir férmulas utilizando operadores. Precedencia de los operadores matematicos. 4

Calculo de porcentaje, recargos y descuentos. 4 (*)

Utilizar referencias relativas y absolutas: referenciar celdas o rangos de celdas dispuestos
en la hoja o en otras hojas de la planilla. 4

Funciones matematicas: SUMAR.SI 4

Funciones estadisticas: CONTAR.BLANCO, CONTAR.SI, PROMEDIO.SI 4V

Funciones légicas: SI, Y, O. Palabras reservadas para valores logicos: VERDADERO y/o
FALSO 4

Funciones de fecha: ANO, MES, DIA. Célculos con fechas. #

Funciones de texto: CONCATENAR, DERECHA, IZQUIERDA, MAYUSCULA, MINUSCULA.

Funciones de busqueda y referencia: BUSCARH (CONSULTAH), BUSCARV (CONSULTAV)
(con el valor légico Ordenado FALSOQ). 4

(*) Las funciones entre paréntesis corresponden a su equivalente en la versién 2010 y
superiores.

Graficos:

Seleccionar datos continuos/ discontinuos para crear, editar y modificar un gréfico. 4

Generar graficos estandar: lineas, lineas con marcadores, areas y areas 3D, subgraficos
circulares.



Areas; relleno imagenes (todas las opciones), efectos de forma (todas las opciones). 4

Modificar Series; profundidad del rango, ancho del intervalo y forma de columna (3D).
Editar marcadores (grafico de lineas). 4

Modificar rétulo y/o etiquetas: contenido de la etiqueta, separadores, cambiar forma. 4

Modificar ejes: variacion de escala, formato numérico, posicion de la etiqueta. 4

Configuracion de pagina:

Variar la escala de impresion.

Centrar en la pagina horizontal y verticalmente.

Establecer area de impresién.

Imprimir solo el grafico.

Manejo de herramientas de dibujo e imagen:

Formato, alinear vy girar.

Cambiar formas V



