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Guia del Curso
Curso Practico para Gestionar la Contabilidad en la

Empresa con Microsoft Excel

Modalidad de realizacién del curso: Online

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

Este Curso Online para Gestionar la Contabilidad en la Empresa con Microsoft Excel ofrece
una formacién en la realizacién de operaciones de contabilidad mediante la edicién de hojas

de célculo mediante el empleo del software Excel de la familia Microsoft y sus herramientas.

CONTENIDOS

UNIDAD DIDACTICA 1. TAREAS BASICAS AL TRABAJAR CON DATOS

Introduccién

Primeros Pasos

La introduccién de datos
Insertar, eliminar y mover

Deshacer y rehacer

AN T o

Revisién ortografica

UNIDAD DIDACTICA 2. FORMATOS BASICOS Y CONDICIONALES

1. Presentacién de los datos



Formato de los Titulos
Fondo
Formato condicional

Estilos y Temas

A

Proteger la hoja

UNIDAD DIDACTICA 3. TRABAJAR CON FORMULAS |

Introduccion
;Qué es una férmula?
Célculos Automaticos

Ediciones de férmulas

ik

Nombres y titulos

UNIDAD DIDACTICA 4. TRABAJAR CON FORMULAS II. FUNCIONES

1. Introduccién
2. ;Qué es una funcién?
3. Introduccién de funciones

4. Categorfas de funciones

UNIDAD DIDACTICA 5. IMPRIMIR Y COMPARTIR HOJAS DE CALCULO

1. Introduccién
2. Impresion

3. Publicacién

UNIDAD DIDACTICA 6. REPRESENTACION GRAFICA DE LOS DATOS

1. Crear un Gréfico

2. Personalizacidén del Grafico
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