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CONTENIDOS

MS - EXCEL 2007

1. Operadores Matematicos
2. Funciones matematicas
21. Suma()
2.2. Sumar.si()
2.3. Sumar.si.conjunto()
3. Funciones estadisticas y de texto
3.1, Max(), min() y promedio()
3.2. Extrae(), izquierda(), derecha(), concatenar()
4. Formato de celdas
4.1. Creacion de formato numérico
4.2. Personalizacién de formato numérico
5. Creacion y manipulacion de datos
6. Formato condicional
6.1. Reglas de celdas
6.2. Barra de datos, Escala de color, conjunto de iconos
6.3. Administrar reglas
7. Validacion de datos
7.1. Numero, fechas, texto
7.2. Listas
7.3. Configuraciones de los cuadros de mensaje
8. Insercion de Formas, WordArt y Cuadro de Texto
8.1. Grupo Estilos
8.2. Efectos
9. Manejo de los libros
9.1. Manejo de hojas, filas, columnas, celdas y rangos

10. Manejo de tablas
10.1. Disefio
10.2. Formato
10.3. Texto en tabla
11. Funciones Loégicas
11.1. Funcién Si()
12. Funciones de blsqueda
12.1. Funciones buscar y buscarv()
13. Subtotales
14. Graficos estadisticos
14.1. Insercion
14.2. Configuracion
15. Filtros y Autofiltros
15.1. Ordenar
15.2. Filtrar
16. Tablas y graficos dinamicos
16.1. Tablas dindmicas
16.2. Graficos dindmicos
17. Funciones combinadas
17.1. Ejercicios con funciones combinadas
17.2. Ejercicios para razonar
18. Preparar documento para su distribuciéon
18.1. Propiedades e Inspeccidn de documento
18.2. Cifrado de documento y restriccion de permisos
18.3. Firmas digitales
18.4. Marca final y comprobador de compatibilidad

CAPACIDAD - DESTREZAS

VALORES - ACTITUDES

COMPRENSION
1. Identifica

2. Diferencia
3. Codifica
4. Analiza

APLICACION

1. Elabora

2. Utiliza

3. Expresion grafica

4. Solucién de problemas

RESPONSABILIDAD
1. Compromiso
2. Puntualidad

RESPETO
1. Cuida
2. Atiende
3. Tolera




