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M1. Conociendo Excel 
Interfaz del programa 
Cinta de opciones 
Barra de herramientas 
Barra de fórmulas 
 
M2. Ingreso de datos y atajos 
Ingresar/eliminar/editar datos 
Dar formato a las celdas 
Atajos para novatos 
 
M3. Trabajando con celdas, 
columnas, filas y rangos        
Celdas vs Rangos 
Ocultar filas/columnas 
Mostrar filas/columnas 
Uso del zoom manual 
Uso del zoom automático 
Vista de la hoja 
Inmovilizar paneles 
Mostrar/quitar Líneas de cuadrícula 
Mostrar/quitar Barra de Fórmulas 
Mostrar/quitar Títulos 
 
M4. Crear mis primeras tablas 
Requisitos y malos hábitos 
Crear totales 
Escribir datos en una celda 

M5. Editar celdas 
Color de relleno 
Color de letra 
Fuente y tamaño 
Tamaño de columna y fila 
 
M6. Hipervínculos  
Hipervínculos con texto 
Hipervínculos con autoformas 
 
M7. Mi primer gráfico 
Gráfico de línea 
Edición sencilla del gráfico 
 
M8. Mis primeras funciones 
SUMA 
PROMEDIO 
MAX 
MIN 
  
 
M9. Colaborar con otros usuarios 
Guardar archivo 
Abrir archivo 
Guardar en PDF 
Impresiones perfectas 


