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UNIDAD 1: Conceptos bésicos

Pantalla de Excel. Distintos menus. Concepto de Rango. Operaciones con rangos. Formatos para
mejorar la presentacion de las hojas de célculos. Aplicar formulas. Calculo de porcentajes. Utilizar
funciones simples, SUMA, PRODUCTO, PROMEDIO. Ordenar alfabéticamente la informacion.
Distintas herramientas de trabajo: Inmovilizar paneles, Particionamiento de la pantalla, Seleccién
alternada de columnas, filas y rangos. Formatos Condicionales.

UNIDAD 2: Creacion de gréaficos
Elementos de un grafico. Asistente de graficos. Seleccionar objetos de graficos. Operaciones con

graficos. Mejorar la presentacion de los graficos. Insertar Iméagenes Predisefiadas, Predefinidas,
Autoformas, Organigramas. Funciones: MAX, MIN.

UNIDAD 3: Funciones

Referencias relativas, absolutas y mixtas. Sintaxis de las funciones. Funciones: CONTAR, SUMAR SI,
CONTAR 8|, y otras. Ayudante para funciones. Operaciones con distintas hojas de un mismo libro de
Excel.

Unidad 4: Funciones légicas

Condiciones compuestas. Funciones: SI, Y, y O. Sl anidados, Si con condicionales. Distintas
situaciones. Busqueda y acceso a la informacién. Ordenamiento de listas. Filtro. Filtro Avanzado.




