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CONTENIDOS

UNIDAD I:
Planilla de Calculo: Excel

-Barra de herramientas.

-Férmulas matematicas, estadisticas y légicas.
-Funciones de busqueda, elegir.
-Condicionales: si, contar.si, sumar.si.
-Operaciones con fecha y texto.

-Funciones de error, es blanco.

-Contar, contara.

-Formularios.

-Porcentajes.

-Gréficos.

UNIDAD II:
Procesador de texto: Word

-Combinas correspondencia.

-Notas al pié y al final.

-Referencias cruzadas.

-Indices.

-Tablas de contenido.

-Configuracién de pagina, tamafo de hoja, margenes.
-Fondo de hoja.

-Hipervinculos.

-Trabajo en columnas.

-Saltos.

-Vifietas.

-Insercion y ajuste de imagenes en un texto.

-Bordes y sombreados.

-Tablas.

-Cuadros de texto.

-Encabezado y pié de pagina en distintas paginas y secciones.
-Autoformas.

-Chequeo ortografico.

-Sinénimos y Anténimos.

-Contar palabras, lineas y parrafos.

UNIDAD lil:
Editor: Publisher

-Trabajar con un disefio de publicacion.
-Insertar columnas.

-Insertar imagenes.

-Tipos de publicaciones.

-Utilizar plantillas.

-Trabajar con cuadros de texto.
-lmprimir.
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