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1. Unidad I: Introduccion a Excel
1.1. Historia: Windows y Microsoft
1.2. Historia de Microsoft Excel
1.3. Instalar Excel
1.4. Arrancar Excel
1.5. Planillas de célculo, introduccion e historia

2. Unidad lI: La suite ofimatica
2.1. El ayudante de Office
2.2. Obtener ayuda
2.3. El portapapeles de Office

3. Unidad lll: Elementos basicos de Excel
3.1. Hoja de célculo
3.2. Descripcion de la pantalla de Excel
3.3. Barra de herramientas y otras barras

4. Unidad IV: Trabajando con Excel
4.1. Utilizacién de una hoja de célculo: abrir, cerrar, guardar
4.2. Columnas, filas y celdas
4.2.1. Introducir y cambiar datos, cambiar tamarno, seleccionar, ordenar datos
4.3. Listas y fichas
4.4. Ortografia: auto correccion y auto completar
4.5. Guardar y recuperar archivos
4.6. Propiedades del archivo

5. Unidad V: Formatos

5.1. Dar formatos a los datos introducidos
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5.2. Ejemplo de formato

5.3. Formulario formato de celdas
5.4. Formato fecha y hora y estilos
5.5. Auto formatos

5.6. Alinear datos y desbordamiento de datos

6. Unidad VI: Operaciones matematicas en Excel
6.1. Operaciones numéricas
6.2. Operaciones matematicas, orden de las operaciones, ejemplos
6.3. Funciones: insertar funcion, crear funcion, etc.
6.4. Series: crear series, crear series numéricas

6.5. Copiar formulas, celdas, formatos. Ejemplos

7. Unidad VII: Graficos en Excel
7.1. Asistente para gréficos
7.2. Clip- Art.
7.3. Modificar Graficos
7.4. Barra de Graficos
7.5. Anadir dibujos, auto formas

8. Unidad VIII: Imprimir

8.1. Elementos para impresion, configurar pagina

9. Unidad IX: Bonus
9.1. Internet en Excel
9.2. Proteccion de celdas y hojas de célculo
9.3. Auditoria: evitar problemas
9.4. Informacién adicional: Links utiles

9.5. Prueba evaluativa final
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