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CONTENIDOS.
UNIDAD I

· Menú ARCHIVO: Nuevo, Abrir, Cerrar y Guardar en distintos formatos y lugares. Buscar archivos con sus distintas opciones. Preparar página: Márgenes, tamaño del papel, fuentes del papel y diseño de página. Presentación preliminar. Imprimir. Salir. 
· Formatos: * Celda: Tipo de dato (Número),  alineación, Fuentes, bordes, diseño y protección. Fila: alto, ajustar,  ocultar y mostrar. Columna: ancho, ajustar, ocultar y mostrar. Hoja.  Autoformato. Modelo. Diseño de distintos tipos de formato de planillas. 
· Insertar: Celdas, filas, columnas, imágenes. 

UNIDAD II

· Fórmulas: Direccionamiento absoluto y relativo. Cálculos con direccionamiento de celdas. 
· Funciones: Máximo, Mínimo, Promedio, Suma.

UNIDAD III

· Condicionales: Función SI. Función SI anidada (hasta cuatro niveles). Formato condicional. 
· Funciones: Autofiltro – Ordenamiento – Función BUSCARV – CONTAR.SI
