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EXCEL 2007 BASICO
TEMARIO
1) Introduccion. Conceptos.
2) Editar.

2.1) Introducir y modificar datos.
2.2) Seleccion de celdas.

3) Formulas.

3.1) Crear formulas simples.
3.2) Funciones mas utilizadas: Suma, Promedio, Max, Min...

4) Referencias relativas, absolutas y mixtas.
5) Mover y copiar rangos.
6) Formatos.

6.1) Formatos de columnas.

6.2) Formatos de filas.

6.3) Formatos de celdas.

6.4) Copiar rangos.

7) Visualizar hojas de calculo.

1) Inmovilizar filas y columnas.
2) Dividir ventanas.

8) Vista preliminar, configurar pagina e imprimir.
9) Graficos.

9.1) Crear gréficos.
9.2) Maodificar graficos.
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Microsoft Excel es la hoja de célculo mas difundida a nivel mundial, una
aplicacion que se ha convertido en un estandar para el tratamiento de datos
numéricos, modelos financieros y generacion de graficos y que llega a su
maxima expresion en la nueva version 2007 gracias a su renovada interfaz de
usuario, con la que es posible efectuar la mayoria de tareas con un par de clics
de raton.

Este libro, redactado con un enfoque didactico, guia al lector en sus
primeros pasos con Excel, describiendo el entorno de trabajo y las tareas mas
sencillas como son la introduccion de datos, formulas y textos, o la aplicacion
de formatos y uso de funciones para, a continuacioén, ir entrando en temas algo
mas avanzados como son la publicacion de hojas de célculo, la elaboracién de
gréficos para representar la informacién, o la gestion de tablas de datos
filtrdndolos, ordenandolos y creando grupos, etc...

Finalmente se abordan, ya en los ultimos capitulos, el analisis de datos
con funciones de Excel como las tablas, los escenarios o la persecucion de
objetivos, la automatizacion de tareas a través de macros y la integracién de
Excel con otras aplicaciones de Office. A lo largo del libro se enumera la
mayoria de las novedades de Excel 2007 respecto a versiones previas,
recogidas en su mayor parte en la Cinta de opciones que sustituye a los
antiguos menus y barras de botones.



