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1. introducción a Excel

a. como abrir Excel

b. barra de menú

c. barra de herramientas

d. barra de fórmulas

e. barra de etiquetas

f. barra de desplazamiento

g. panel de tareas de inicio (para no verlo, herramientas/Opciones/Ver)

2. Conceptos de Excel

a. como desplazarse en la hoja

i. con flecha

ii. con f5 ir a…

b. modificación de un dato una vez introducido

i. F2

ii. Clic en la barra de fórmulas

c. Tipos de datos

i. Valores constantes

ii. formulas

3. Manejo de archivos

a. Apertura

b. Guardado

c. Nuevo archivo

d. Rescate de lista reciente

e. Cerrar un libro
i. Con guarda previa

ii. Sin guarda previa

4. Formulas y funciones

a. Ej suma
b. Argumentos

c. Autosuma ∑
d. Suma compuesta =suma((a1;a3)+(b2;b5)

e. Funciones de fecha y hora: todas

f. Funciones de texto

g. Funciones de busqueda

h. Funciones financieras

i. Otras funciones

j. Formulas matriciales

5. Manipulando celdas

