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UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERÍA 
CENTRO DE TECNOLOGÍAS DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES

Temario del Curso:

1. Introducción al Excel.
2. Identificar los elementos de la interfaz:

· Barra de título, botones de control
· Barra de fórmulas
· Vistas de libro
· Celda y celda activa

3. Personalizar la ventana del programa.
4. Acciones básicas en excel:

· Abrir, guardar
· Introducir datos
· Editar datos

5. Tareas básicas en el libro.
· Seleccionar filas, columnas
· Seleccionar rangos continuos y no continuos
· Seleccionar celdas especiales

6. Trabajar con hojas de cálculo.
7. Visualización de ventanas.
8. Trabajar con rangos, filas y columnas.
9. Trabajar con datos.
10. Inserción y edición de fórmulas.
11. Tablas.
12. Presentar visualmente la información.
13. Insertar ilustraciones, vínculos y texto.
14. Impresión y publicación de datos.
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