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TRABAJAR CON DATOS

Generar series de datos

Aplicar validacion de datos a celdas

Quitar datos duplicados

Transponer datos

Mostrar u ocultar detalles de celdas agrupadas
Agrupar o desagrupar filas o columnas
Vincular datos y editar vinculos

Obtener datos externos

Obtener y transformar datos

GENERAR INFORMACION A PARTIR DE DATOS

Filtrar informacion utilizando filtros automaticos
Utilizar filtros avanzados

Crear, mostrar y eliminar vistas personalizadas
Agregar y eliminar escenarios

Mostrar escenarios

Modificar escenarios

Consolidar datos

Obtener subtotales

Buscar objetivo

Colocar texto en columnas

TRABAJAR CON CELDAS EN LAS HOJAS DE CALCULO

Insertar y eliminar comentarios

Crear, aplicar, modificar y combinar estilos de celda
Personalizar formato de nimero

Personalizar alineacion de celdas

Dar formato condicional a un rango de celdas

Dar formato condicional utilizando barras de datos

Dar formato condicional a partir de una férmula o funcion
Modificar, ordenar, y borrar reglas de formato condicional
Seleccionar celdas con tipos de datos especificos
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TRABAJAR CON TABLAS
Dar formato de tabla
Crear tablas de datos
Aplicar formato a tablas
Crear nuevo formato de tabla
Establecer nombre de tabla
Activar columnas o filas con bandas
Activar la fila totales de una tabla
Cambiar el tamafio de la tabla
Convertir tabla en rango

TRABAJAR CON FORMULAS Y FUNCIONES BASICAS
Utilizar auditorfa de formulas
Ocultar férmulas
Crear y copiar férmulas
Crear, maodificar y eliminar nombres de rango
Crear y usar nombres de rango desde la seleccion
Utilizar las funciones Suma y Promedio
Utilizar funciones con nombres de rango
Utilizar la funcion CONCATENAR
Utilizar la funcion Izquierda o Derecha

TRABAJAR CON FUNCIONES
Utilizar la funcion SI
Utilizar la funcion SUMAR.SI
Utilizar la funcion PROMEDIO S|
Utilizar la funcion BUSCARV o BUSCARH
Utilizar la funcion DIASEM
Utilizar la funcion PAGO
Utilizar la funcion DIAS.LAB
Utilizar la funcion CONTAR.SI.CONJUNTO
Utilizar la funcion Y o la funcién O
Utilizar la funcion CONTAR.SI
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DISENAR TABLAS DINAMICAS

Crear tablas dinamicas
Organizar campos de tablas dinamicas

Modificar el origen de datos de una tabla dinamica

Cambiar la ubicacion de una tabla dinamica
Mostrar la lista de campos
Mostrar los detalles de un campo

Cambiar la configuracion de los campos de valor

ANALIZAR DATOS CON TABLAS DINAMICAS

Explorar en profundidad en tablas dindmicas
Establecer escala de tiempo

Insertar segmentacion de datos

Aplicar o borrar filtros de una tabla dinamica
Mostrar totales generales de una tabla dindmica
Cambiar el disefio de un informe dinamico
Crear relaciones autométicamente

CREAR GRAFICAS

Crear graficas

Crear graficos combinados

Mover gréaficas

Cambiar el tipo de gréfica

Cambiar el origen de datos de una gréfica
Intercambiar los datos de los ejes de un grafico
Cambiar el disefio de la grafica

Agregar elementos a una grafica

Agregar etiquetas de datos a una gréfica
Guardar grafica como plantilla

ANALIZAR DATOS USANDO GRAFICAS

Insertar prevision

Crear grafico dindmico

Aplicar filtros a una grafica

Insertar linea de tendencia

Modificar la escala de valores

Definir limites para los ejes de una grafica
Mostrar imagenes en grafica
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TRABAJAR CON OBJETOS
Insertar objetos
Utilizar el panel de seleccion para seleccionar objetos
Mostrar u ocultar objetos
Girar objetos
Alinear objetos
Enviar objetos al frente o al fondo
Agrupar o desagrupar objetos
Cambiar las propiedades del posicionamiento del objeto

TRABAJAR CON IMAGENES Y SMARTART
Aplicar estilos visuales a formas
Cambiar el contorno de una forma
Cambiar el color de relleno de una forma
Conectar formas
Agregar formas a un objeto SmartArt
Cambiar el disefio de un SmartArt
Cambiar el estilo de graficos SmartArt

USAR HERRAMIENTAS DE HOJA DE CALCULO
Personalizar el tema, colores, fuentes y efectos del libro
Dividir ventanas / Inmovilizar paneles
Guardar informacion de Autorrecuperacion
Proteger libros
Compartir, resaltar y aplicar cambios en libros
Convertir libros
Copiar hojas de célculo entre libros
Proteger hojas de calculo excepto areas especificas
Permitir modificar rangos

PREPARAR DOCUMENTOS
Configurar opciones de impresion de la pagina
Establecer &rea de impresion
Establecer encabezados y pies de pagina
Repetir filas o columnas al imprimir
Mostrar los encabezados de filas y columnas
Agregar propiedades a los documentos
Inspeccionar documentos
Comprobar compatibilidad
Marcar como final
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