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UNIDAD N° 1

Administracién y utilizacidon de Planillas de calculo (Microsoft Excel 2010)

* Formatos de celda personalizados.

e Formatos condicionales: simples, con férmulas, conjunto de iconos,
escalas de color.

* Insertar, modificar y eliminar un comentario.

e Validacién de datos.

* Proteger celdas.

* Uso de referencias mixtas.

* Anidar funciones (SI anidado, SUMAR.SI y CONTAR.SI anidados a

funciones).

« Funciones de fecha: FECHA DIA MES ANO DIASEM

* Funciones matematicas: REDONDEAR-TRUNCAR —-ENTERO-
SUMAR.SI.CONJUNTO —CONTAR.SI.CONJUNTO -

PROMEDIO.SI.CONJUNTO

* Funciones de texto: CONCATENAR-IZQUIERDA-DERECHA-MED-
LARGO-MAYUSC-MINUSC

* Funciones de busqueda: Consulta v — Consulta H - Elegir

e Funciones de Informacién: ESERROR-ESBLANCO-ESNUMERO

* Funciones estadisticas: K.ESIMO.MAYOR-K.ESIMO.MENOR-
JERARQUIA

e Construccién de graficos. Formateo de graficos. Graficos con
subgraficos.

* Filtrar registros.



» Configuracion de paginas para su impresion.

* Buscar y reemplazar un dato en una hoja.

* Ordenar.

* Inmovilizar paneles.

* Vincular datos de otros libros. Mover y copiar hojas entre libros.
* Importar datos de archivos de texto.

UNIDAD N° 2

Internet y Herramientas de Disefio

* Adobe Photoshop: Entorno de trabajo. Archivos de imagen. Trabajar
con capas. Trabajar con varios archivos a la vez. Herramientas y
opciones de seleccion. Herramientas: Texto, pincel, borrador. Menu
edicidn.

e TIllustrator: Entorno de trabajo. Importancia del vector. Graficos
vectoriales, cuadros, mapas, colores.

UNIDAD N° 3
REDES SOCIALES Y HERRAMIENTAS DE GOOGLE

Google sites - maps de google - youtube



