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Unidad 1: libro de trabajo. 1.1
organizacion de libros 1.2 divisidon de
ventana 1.3 inmovilizacion de paneles 1.4
proteccion de hoja de calculo 1.5
proteccion de libro de trabajo.

Utilizar las herramientas de administracion,
seguridad y proteccion de libros de trabajo en
microsoft excel de acuerdo a especificaciones

técnicas establecidas por la aplicacion.
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Unidad 1: funciones de texto y
texto en columnas. 2.1.1 funcion
concatenar 2.1.2 funciones mayusc, minusc
y hompropio 2.1.3 funciones izquierda,
derecha y extrae 2.1.4 definicidn de texto
en columnas 2.1.5 texto delimitado 2.1.6
texto de ancho fijo.

Emplear las funciones de texto y
texto en columnas de acuerdo a
especificaciones técnicas
establecidas por la aplicacion.
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Unidad 2: funciones de fecha
2.2.1 funciones hoy y ahora 2.2.2
funciones dia, mes, ano y diasem 2.2.3
funciones hora, minuto y segundo 2.2.4
funciones fecha y nshora.

Aplicar las funciones de fecha de
acuerdo a especificaciones técnicas
establecidas por la aplicacion.
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Unidad 3: funciones légicas y
funciones condicionales. 2.3.1 funcion si
2.3.2 funcion sl anidado 2.3.3 funcion si

cony 2.3.4 funcion si con o. 2.4.5 funcion
contar si 2.3.6 funcidon sumar si 2.3.7
funcion promedio si.

Aplicar las funciones logicas y
condicionales de acuerdo a
especificaciones técnicas
establecidas por la aplicacion.
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Unidad 1: funciones de busqueda
y referencia. 3.1.1 funciones columnay
columnas 3.1.2 funciones fila y filas 3.1.3
funciones buscarv y buscarh.

Utilizar las funciones busqueda y
referencia en la busqueda de
Informacion rapida y efectiva de
acuerdo a especificaciones técnicas
establecidas por la aplicacion.
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Unidad 1: tablas dinamicas. 4.1.1
Insertar tabla dinamica 4.1.2 gestion de
campos 4.1.3 campo calculado 4.1.4 fichas
opciones y diseno.

Aplicar |la herramienta de tabla
dinamica en el calculo, resumen y
analisis de datos de acuerdo a
especificaciones técnicas
establecidas por la aplicacion.
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