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Manejo de Planilla de Calculo
Excel Intermedio

Nota: Al término del curso los alumnos seran capaces de: usar las opciones intermedias de
la planilla de célculo excel para optimizar labores administrativas.

L.- Definir los conceptos y las caracteristicas de la planilla de calculo excel.

1.1.  Conceptos Basicos

1.2.  Caracteristicas De La Planilla

1.3.  Manejo De Archivos

1.4. Formulas Simples

1.5.  Funciones Basicas: Suma, Promedio, Max, Min
1.6. Formatos De La Planilla

1.7.  Edicion De La Planilla

1.8.  Mover, Copiar, Borrar

1.9. Insercion

I1.- Usar Las Herramientas De Edicion Para Mejorar La Presentacion De La Planilla
De Calculo Excel.

2.1.  Mejorar Presentacion De Una Planilla
2.2.  Formato Celda

2.3. Fuente

2.4. Bordes

2.5. Numero

2.6.  Formato Personalizado

2.7.  Alineacion

2.8.  Formato Condicional

III1.- Crear Graficos En La Planilla De Calculo Excel

3.1. Creacion Y Formatos De Un Grafico
3.2. Introducciéon A La Creacion De Graficos
3.3. Creacion Y Modificacion De Graficos
3.4. Formatos Y Tipos De Grafico



IV.- Usar La Planilla De Calculo Excel Como Base De Datos.

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.
4.5.
4.6.

Usar Excel Como Base De Datos
Crear Una Base De Datos En Excel
Ordenamiento De Una Tabla De Datos
Formulario

Autofiltros

Filtros Personalizados

V.- Usar Formulas, Funciones Y Referencias En La Planilla De Calculo Excel.

5.1.
5.2.
5.3.
54.
5.5.
5.6.
5.7.
5.8.
5.9.

Foérmulas

Referencias Externas

A Otra Hoja Del Libro

A Otro Libro

Referencias Por Nombre

Creacion De Nombres

Uso De Nombres En Formulas

Eliminacion De Nombres

Funciones, Estadisticas, Matematicas, Logicas y Funciones Anidadas

VI.- Crear Tablas Dinamicas

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.

Tablas Dinamicas

Tablas De Una Y Dos Entradas

Crear Una Tabla Dinamica

Configurar Una Tabla Dindmica

Crear Graficos A Contar De La Informacion De Doble Entrada De Una Tabla
Dinamica

VII.- Configurar La Impresion De Un Documento De La Planilla De Calculo Excel.

7.1.
7.2.
7.3.
7.4.

Preparar Impresion De Un Documento
Vista Preliminar

Configurar Pagina

Impresion
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