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PROGRAMA 
 
UNIDAD Nº 1: Planilla de Cálculo Excel 2007 
Repaso de Conceptos Básicos: planilla de Cálculo, libros, hojas, celdas, filas y 
columnas. Ingreso de fórmulas. Funciones más frecuentas: suma, promedio, 
máximo, mínimo. Gráficos de Columnas, Barras, Circular. Funciones avanzadas: 
SI, SUMAR.SI, CONTAR, CONTAR.SI. Filtros. Subtotales. 
 
UNIDAD Nº  2: Internet 

Conceptos Básicos. Internet como medio de comunicación. Ventajas y usos. 
Servicios: www,  correo electrónico, grupos de discusión (foros), ftp, telnet. 
Educación en línea. Blogs. Motores de Búsqueda y Directorios. Grupo Virtual. 
 

UNIDAD Nº 3: Páginas Web. Front Page 2003.  
Conceptos básicos: sitios web. Elementos de la pantalla. Crear un sitio web. 
Utilización del asistente. Reorganizar un sitio: agregar y eliminar páginas. Dar 
formato a los textos. Agregar clips e imágenes. Insertar hipervínculos: a nuevas 
páginas, a una página existente, a otros sitios web. Agregar marcadores.  

UNIDAD Nº 4: Base de Datos Access 2007 
Conceptos Básicos: base de datos, tabla, registro, campo. Elementos de la 
pantalla. Creación y configuración de una base de datos. Tipos de datos. Crear 
tablas y modificar su estructura. Ingreso, modificación, eliminación y 
ordenación de registros. Relaciones entre tablas. Formularios. Informes. 
Consultas. 
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 MICROSOFT CORPORATION-Manual del usuario de Microsoft Excel 2007 
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