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Curso: 2° año “B”
PROGRAMA

UNIDAD 1: CONCEPTOS GENERALES

· Concepto de Planilla de Cálculo y de Excel

· Elementos constitutivos de la Ventana y propios de la planilla

· Creación, modificación y guardado de libros

· Rangos. Referencias de rango y celda

· Creación de Series

· Inserción, modificación y eliminación de columnas y filas. Autoajuste de columnas

· Introducción de fórmulas y funciones simples (suma, promedio, máximo, mínimo, contar)

· Cortar, copiar y pegar datos, celdas y fórmulas

UNIDAD 2: FORMATO DE CELDAS

· Aplicación de los diferentes formatos de las celdas (Número, Alineación, Bordes, Tramas)

· Copiar formato

· Referencias relativas y absolutas

· Cálculos de porcentaje: porcentaje de una cantidad, porcentaje que representa un número del total.

· Funciones Matemáticas. Funciones Fecha (HOY, DÍA, MES, AÑO, DIAS360, DIASEM). Funciones estadísticas (CONTAR, CONTAR.BLANCO, CONTARA, CONTAR.SI). Funciones lógicas: función
Si, O, Y. Funciones anidadas. Funciones matemáticas (SUMAR.SI)

· Referencias en hojas o libros diferentes

UNIDAD 3: GRÁFICOS Y PREPARACIÓN DE IMPRESIÓN

· Introducción de gráficos, insertar y asistente

· Modificación de aspectos de los gráficos

· Vista Preliminar

· Diseño de Página: tamaño, orientación, márgenes, centrado horizontal y vertical

· Imprimir con títulos de filas y columnas y líneas de división

· Encabezado y píe de página

· Presentación preliminar e Impresión de planillas o gráficos

UNIDAD 4: BASE DE DATOS

· Ordenamiento de datos

· Introducción, modificación y eliminación de datos por formulario

· Búsqueda de información o datos por criterios

· Filtros, autofiltros, personalizaciones

· Subtotales por cambio en columnas, uso de función y determinación de elementos

· Función BUSCARV y BUSCARH

Bibliografía del alumno: Informática Ed. Santillana; Laboratorio de Computación II, compilado por Patricia Szczerb, Excel 2000 /  La Nación,  y guía de 17 ejercicios  prácticos y un cuestionario con temas teóricos preprados por el Lic. Oscar Falduto, que se encuentran en la biblioteca del establecimiento.
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