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Sinopsis

Con esta Guia Rapida, cuyo contenido esta basado en la certificacion MOS (Microsoft Office Specialist), podra
dominar Excel 2010 en pocas horas, consolidando los conocimientos basicos de la aplicacion (emplear y
personalizar el entorno de trabajo, crear y manipular libros, efectuar célculos con datos, configurar paginas de
impresion...) y adquiriendo otros de nivel medio y avanzado (crear formatos personalizados, importar y
exportar datos, elaborar tablas y gréaficos dindmicos, emplear las herramientas de andlisis Y si, colaborar con
grupos de trabajo, aprovechar las potencialidades de las macros...). Los conocimientos que presenta esta
Guia Rapida van acompafiados de sus correspondientes Actividades y Practicas. Para descargar los archivos
a los que se hace referencia en las actividades objetivo y en las practicas, acceda a la pestafia Descargas en
esta misma pagina.

Indice

1. Introduccién. 2. Trabajar con celdas y datos de celda. 3. Andlisis de datos. 4. Formatos de hojas de

calculo. 5. Libros de trabajo. 6. Organizar y analizar datos. 7. Formatos personalizados. 8. Colaboracion con

grupos de trabajo. 9. Administrar datos y libros. 10. Macros. Anexo. Atajos de teclado.

Paraninfo Argentina Calle José Abascal, 56 (Utopicus). Oficina 217. 28003 Madrid (Espafia)



Tel. Fax
clientes@paraninfo.com.ar www.paraninfo.com.ar



