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Proporcionar al participante las herramientas básicas para poder

realizar operaciones, análisis, dar formato, preparar reportes y contar

con bases sólidas para desarrollar aptitudes de mayor nivel en el manejo

de esta poderosa herramienta. 

Objetivo
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T e c l a d o

P a r t e s  d e l  m e n ú  y  p a n t a l l a  p r i n c i p a l ,

n a v e g a c i ó n .  

A r c h i v o  n u e v o ,  a r c h i v o s ,  h o j a s ,  o c u l t a r ,

m o s t r a r ,  m i n i m i z a r ,  m a x i m i z a r ,  n a v e g a c i ó n ,

s h o r t c u t s  y  t e c l a d o  c o n  A l t .  

I n g r e s a r  d a t o s ,  d a r  f o r m a t o .  

C e l d a s ,  r a n g o s  y  t a b l a s .  

P r o t e g e r  h o j a s ,  p r o t e g e r  c e l d a s .  

G u a r d a r ,  G u a r d a r  C o m o ,  P i n  a  u n  a r c h i v o

1) Menú, navegación y datos
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2) Funciones básicas y fórmulas

F ó r m u l a ,  A u t o s u m a ,  P r o m e d i o ,  S u m a  P r o d u c t o ,

S U M I F ,  C O U N T I F .  

F o r m a t o  c o n d i c i o n a l .

3) Funciones básicas y fórmulas 

S p l i t  c e l l  c o n  a n c h o  f i j o  y  d e l i m i t a d o .  

F l a s h  F i l

4)Split text y Flash Fill 

F i l t r o  s i m p l e ,  f i l t r o  a v a n z a d o ,  s u b t o t a l e s ,

v a l i d a c i o n e s .  
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5) Gráficas 

D a t o s  c o n t i n u o s ,  d i s c o n t i n u o s .  

G r á f i c a s  d e  l í n e a ,  d e  p i e .  

F o r m a t o  y  e s t i l o s .  

6) Nombres 

L i n k s  e n  l a  h o j a  d e  t r a b a j o ,  l i n k s  a  o t r a s  a p p s .  

7) Hyperlinks 

N o m b r a r  u n a  c e l d a ,  u n  r a n g o ,  r a n g o  e n  d o s

d i m e n s i o n e s .  


