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Contenido curricular: Excel Basico Recurso 1: Grabacion de sesiones virtuales
Duracion: 20 Horas Recurso 2: Cuadernillo de apuntes
Modalidad: Virtual-Presencial Recurso 3: Constancia de participacion QR

I Conceptos tedricos generales

Conceptos basicos de Excel
Estructura de Excel
Nomenclatura de rangos
Elementos de la ventana principal
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I Trabajando cobmodamente

Seleccion de filas y columnas

Seleccion de celdas adyacentes y no adyacentes
Seleccion de rangos de datos

J. Desplazamientos

k. Configurar impresion

a. Apertura de la aplicacion

b. Trabajo con archivos (Crear, guardar, exportar a PDF y abrir)
c. Ingresar y modificar datos

d. Buscary reemplazar

e. Auto llenado

f. Enlaces

g.

h.

I Modificando estructura

Ocultar y mostrar

Insertar filas y columnas

Copiar y mover

Eliminar filas y columnas

Eliminar, agregar, ocultar, mostrar y modificar hojas

© oo oW

I Trabajando con la apariencia (Modificar la apariencia)

a. Rellenos
b. Estilos de celda
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I Operaciones con d

Tipos de datos
Metodologia de
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Alineacion y orientacion

datos

atos

Conceptos de formulacion

formulacion

Operaciones aritméticas
Operar porcentajes
IVA, descuentos,
Referencias relativas y absolutas
Operaciones con nombres de celdas

aumentos, comisiones, intereses

I Introduciendo a funciones
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Conceptos de funciones

Formas de insertar funciones

Funciones basicas

Ejercicios complejos con funciones basicas

I Validacién de datos
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Conceptos y metodologia

Mensaje de entrada y error
Validaciones de nimeros, fecha, hora, longitud de texto y lista.
Eliminar validaciones

I Formato condicional

a. Valores
b. Texto especifico
c. Fecha
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d. Errores
e. Formulas
f.  Predefinidos

I Seguridad
a. Proteger archivo
b. Proteger libro
c. Proteger hoja
d. Desbloquear celdas
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