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CONTENIDOS 

UNIDAD N°1: Planilla de cálculo 

Diseño y edición de hojas de cálculo: celdas, rangos, tipos de datos, fórmulas y funciones, objetos, 

elementos gráficos. Libros, hojas, área de trabajo. 

Fórmulas y funciones lógicas, matemáticas, estadísticas, financieras, de búsqueda, fecha, etc. 

Formatos condicionales. Ordenamientos, filtros, tablas dinámicas, subtotales y sub-bases. 

Formularios 

Referencias relativas y absolutas. Enlaces. Gráficos, formatos de impresión. Encabezado y pie de 

página. 

 

Bibliografía obligatoria: 

Claudio Sánchez. Guía de funciones de Excel. Colleción PCUsers. 2006 

Bibiana Díaz, Wilson Santurio. Informática I. Santillana. 2000 

Bibiana Díaz, Wilson Santurio. Informática II. Santillana. 2000 

 

UNIDAD N° 2: Presentaciones 

Diapositivas y Presentaciones. Áreas: notas del orador. Formatos y estilos. Diseño. Objetos 

multimediales (video, sonido, animaciones). Botones. Transiciones, animaciones. 

Bibliografía obligatoria: 

Helmut Krauss. El gran libro de Office. Data Beccker. 2004 

Bibiana Díaz, Wilson Santurio. Informática I. Santillana. 2000 

Bibiana Díaz, Wilson Santurio. Informática II. Santillana. 2000 

 


