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1.- FUNCIONES 
Matemáticas: SUMAR.SI, SUMAR.SI.CONJUNTO… 
Estadísticas: CONTAR.SI, PROMEDIO.SI… 
Texto: CONCATENAR, HALLAR, EXTRAE, SUSTITUIR… 
Lógicas: SI, Y, O, SI.ERROR, función SI anidada… 
Búsqueda: BUSCAR, BUSCARV, BUSCARH, BUSCARX 
Fecha: FRAC.AÑO, DIA.LAB, DIAS.LAB 
 
2.- PROTEGER LIBRO Y HOJAS CON CONTRASEÑA 
Proteger fichero 
Proteger hoja 
Proteger celdas o rangos 
Proteger libro 
 
3.- GRÁFICOS 
Tipos de gráficos: columnas, barras, circulares, líneas, 
áreas, combinados… 
Diseño, color y estilos de gráficos 
Personalizar gráficos 
 
4.- FORMATO PERSONALIZADO 
Formato de celdas personalizado 
Fechas personalizadas 
Tipos de moneda 
Números como texto 
Copiar formato 
 
5.- FORMATO CONDICIONAL 
Barras de datos 
Escalas de color 
Conjunto de iconos 
Tipos de reglas de formato condicional 
Comentarios de celdas 
Buscar y reemplazar 
 
6.- FILTROS Y ORDENACIONES 
Filtros avanzados 
Filtrar en otro lugar 
Filtrar con varias condiciones (Y y O) 
Filtrar valores únicos 
Filtros de fecha 
Filtros de número 
Filtros de texto 
Ordenar por color de fuente 
Ordenar por color de celda 
Ordenar por varios niveles 
 

 
7.- INSERTAR TABLAS 
¿Qué es una tabla de Excel? 
Tablas en Excel 
Cómo crear una tabla en Excel 
Agregar filas a una tabla de Excel 
Editar registros de una tabla de Excel 
Aplicar estilos a una tabla de Excel 
Filtrar registros de una tabla 
Filtrar números en Excel 
Filtrar datos por fecha 
Filtrar datos de tabla por color 
Fórmulas en tablas de Excel 
 
8.- FÓRMULAS 
Referencias relativas 
Referencias absolutas 
Referencias mixtas 
Personalizar rangos de celdas 
Uso del Administrador de nombres 
 
9.- TRABAJAR CON VARIOS FICHEROS/HOJAS 
Vista paralela de dos ficheros 
Vista paralela de dos hojas 
Fórmulas que trabajen con varias hojas y ficheros 
Dividir la hoja 
Fijar fila superior 
Fijar primera columna 
Fijar de manera personalizada 
 
10.- IMPORTAR/EXPORTAR ARCHIVOS DE TEXTO 
Importar archivos conectados 
Importar desde Access 
Importar desde una página web 
Texto en columnas desde archivo 
Exportar archivos en .TXT 
Exportar archivos en .CSV 
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ACADEMIA INFORMÁTICA Q 

Dirección Calle Camarena 312 posterior / 28047 Madrid 

 

Horario 

 

✓ Mañanas (11:00 – 13:30 h) 
✓ Tardes (17:00 – 20:30 h) 
✓ Sábados (10:00 – 13:00 h) 

 

Forma de pago 

 

Por adelantado: 

Efectivo o transferencia 
No hay matrícula 

Teléfono         91 719 42 23 / 640 89 35 16 

Modo de clase Personalizada, atención individualizada 
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