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Area: General Curso Bonificable
Modalidad: Teleformacion Contactar
Duracion: 60 h Recomendar
Precio: Consultar Matricularme

OBJETIVOS

Este curso permite adquirir los conocimientos necesarios para el buen desempefio de un oficio. Se exponen conocimientos generales de
la materia, al igual que trata de forma especifica, de conceptos imprescindibles para una buena conclusién de trabajos en el mundo
laboral. Este curso, pretende consolidar y mejorar los conocimientos sobre el oficio concreto. Word nos facilita crear, compartir y leer
documentos desde el mas simple al documento de apariencia profesional mas compleja. Las posibilidades de esta aplicacion son tantas
que se estima que el usuario medio sélo utiliza un 20% de sus capacidades. La intencién de este curso es la de llegar a utilizar Word
profundizando en todas sus herramientas sacandole todo el partido a un programa con tantas posibilidades. El curso incluye
simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Ademds son numerosas las practicas" paso a paso"
descargables (PDF), asi como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios. Excel estd especializado en la creacién de hojas de
calculo nos permite agrupar, analizar y compartir informacion alfanumérica (datos estadisticos, cientificos o econémicos) mediante una
sencilla tabla y un juego de herramientas que Illegard a manejar con soltura realizando este curso. Conocerd como introducir una
programacién de trabajo, configurar una hoja presupuestaria, una facturacién o una contabilidad bdsica, asi como generar todo tipo de
informes, etiquetados y graficos de datos. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo
instalado. Ademds son numerosas las practicas" paso a paso" descargables (PDF), asi como las explicaciones audiovisuales y los
cuestionarios.

CONTENIDOS

Administrativo comercial - 1 PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD BASICA DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL - 1.1 Concepto y finalidad del
presupuesto - 1.2 Clasificacién de los presupuestos - 1.3 El presupuesto financiero - 1.4 Estructura y modelos de los estados financieros
provisionales - 1.5 Caracteristicas de las principales magnitudes contables y masas patrimoniales - 1.6 El equilibrio patrimonial y sus
efectos sobre la actividad - 1.7 Estructura y contenido bdsico de los estados financieros contables previsionales y reales - 2
FINANCIACION BASICA Y VIABLIDAD ECONOMICA DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL - 2.1 Fuentes de Financiacién de la actividad - 2.2
Instrumentos basicos de andlisis econdémico-financiero de la actividad - 2.3 El Seguro - 2.4 Aplicaciones informaticas para la gestion
econémico-financiera bésica - 2.5 Cuestionario: Cuestionario de evaluacién - 3 GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL DE LA
ACTIVIDAD COMERCIAL - 3.1 Organizacién y archivo de la documentacién - 3.2 Facturacién - 3.3 Documentacién relacionada con la
Tesorerfa - 3.4 Comunicacién interna y externa - 3.5 Organizacién del trabajo comercial - 4 GESTION CONTABLE, FISCAL Y LABORAL
BASICA EN LA ACTIVIDAD COMERCIAL - 4.1 Gestién contable bésica - 4.2 Gestién fiscal basica - 4.3 Gestién laboral bésica - 4.4
Aplicaciones informéaticas de gestién contable, fiscal y laboral - 4.5 Cuestionario: Cuestionario de evaluacién - 5 DOCUMENTACION
PROPIA DE LA VENTA DE PRODUCTOS Y SERVICIOS - 5.1 Documentos comerciales - 5.2 Documentos propios de la compraventa - 5.3
Normativa y usos habituales en la elaboracién de la documentacién comercial - 5.4 Elaboracién de la documentacién - 5.5 Aplicaciones
informéticas para la documentacién comercial - 6 CALCULO Y APLICACIONES PROPIAS DE LA VENTA - 6.1 Operativa basica de célculo
aplicado a la venta - 6.2 Célculo de PVP - 6.3 Estimacion de costes de la actividad comercial - 6.4 FISCALIDAD - 6.5 Calculo de
descuentos y recargos comerciales - 6.6 Calculo de rentabilidad y margen comercial - 6.7 Calculo de comisiones comerciales - 6.8
Calculo de cuotas y pagos aplazados - intereses - 6.9 Control y seguimiento de costes de margenes y precios - 6.10 Herramientas e
instrumentos para el célculo aplicados a la venta - 6.11 Cuestionario: Cuestionario de evaluacién - 7 CONFLICTOS Y RECLAMACIONES EN
LA VENTA - 7.1 Conflictos y reclamaciones en la venta - 7.2 Gestién de quejas y reclamaciones - 7.3 Resolucion de reclamaciones - 7.4
Cuestionario: Cuestionario de evaluacién - 7.5 Cuestionario: Cuestionario final - Word 2010 - 1 Introduccién a Microsoft Word - 1.1 Qué
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es Word - 1.2 Entrar y salir de Microsoft Word - 1.3 Entorno de trabajo - 1.4 Practica - Introduccién a Microsoft Word - 1.5 Cuestionario:
Conociendo la aplicacién - 2 La pestafia Archivo - 2.1 Archivo - 2.2 Abrir un documento - 2.3 Abrir documentos de versiones anteriores -
2.4 Crear un nuevo documento - 2.5 Cerrar un documento - 2.6 Guardar y Guardar como - 2.7 Practica - Operaciones con documentos -
2.8 Cuestionario: Operaciones con documentos - 3 Entorno de trabajo - 3.1 Uso de la zona de pestafias - 3.2 MenUs contextuales y mini
Barra de herramientas - 3.3 Etiquetas inteligentes - 3.4 Barra de estado - 3.5 Documentos minimizados - 3.6 Barras de desplazamiento -
3.7 Herramientas - 3.8 Barra de herramientas de acceso rapido - 3.9 Practica - Entorno de trabajo - 3.10 Cuestionario: Entorno de
trabajo - 4 Desplazarnos por el documento - 4.1 Uso de las érdenes Ir a, Buscar y Reemplazar - 4.2 Uso de las teclas de direccién - 4.3
Uso del ratén para la seleccién de texto - 4.4 Hacer doble clic y escribir - 4.5 Practica - Desplazarnos por el documento - 4.6
Cuestionario: Aprender a desplazarnos - 5 Formato de caracteres - 5.1 Aplicar tipos de fuente, tamafio, estilos y color - 5.2 Efectos de
formato - 5.3 Alinear el texto - 5.4 Espacio entre caracteres - 5.5 Predeterminar formato de caracteres - 5.6 Letras capitales - 5.7 Texto
WordArt - 5.8 Practica - Boletin de prensa - 5.9 Cuestionario: Formato de caracteres - 6 Copiar cortar y pegar - 6.1 Copiar y Pegar - 6.2
Cortar y Pegar - 6.3 Copiar formato de parrafo y caracter - 6.4 Deshacer y Rehacer - 6.5 Practica - Procesadores de textos - 6.6
Cuestionario: Copiar, Cortar y Pegar - 7 Opciones de parrafo - 7.1 Sangria - 7.2 Sangria y espacio - 7.3 Interlineado - 7.4 Prdctica -
Salmén - 7.5 Practica - Florencia - 7.6 Cuestionario: opciones de parrafo - 8 Tabulaciones - 8.1 Establecer tabulaciones - 8.2
Tabulaciones con caracteres de relleno - 8.3 Eliminar y mover tabulaciones - 8.4 Cambiar espacio predefinido - 8.5 Practica - Ventas -
8.6 Cuestionario: Tabulaciones - 9 Listas numeradas y vifietas - 9.1 Crear listas numeradas y listas con vifietas - 9.2 Crear listas de
varios niveles - 9.3 Definir nuevo formato de nimero o vifietas - 9.4 Practica - Plantillas integradas - 9.5 Cuestionario: Listas numeradas
y vifietas - 10 Herramientas de ortografia - 10.1 Ortografia y gramatica - 10.2 Sinénimos - 10.3 Guiones - 10.4 Traductor - 10.5 Practica -
Més de dos millones - 10.6 Cuestionario: Herramientas de ortografia - 11 Encabezados y pies de pagina - 11.1 Herramientas para
encabezado y pie de pdgina - 11.2 Crear pies de pagina - 11.3 Insertar nimeros de pagina - 11.4 Practica - Aislamiento acustico - 11.5
Practica - Sobre esto y aquello - 11.6 Cuestionario: Encabezados y pies de pagina - 12 Notas al pie y notas finales - 12.1 Insertar notas
al pie y notas al final - 12.2 Modificar el texto de una nota - 12.3 Marcadores - 12.4 Practica - La leyenda toledana - 12.5 Cuestionario:
Notas al pie y finales - 13 Disefio de pdgina y opciones de impresién - 13.1 Definir margenes, encabezados y pies de pagina - 13.2
Tamafio de pagina - 13.3 Temas del documento - 13.4 Vista preliminar - 13.5 Configurar la impresién de un documento - 13.6 Practica -
Mdrgenes - 13.7 Cuestionario: Disefio de pdgina - 14 Creacidén de tablas - 14.1 Insertar tablas - 14.2 Dibujar tablas - 14.3 Cambiar la
orientacién del texto - 14.4 Propiedades de tabla - 14.5 Alineacién de los datos - 14.6 Practica - Carpema - 14.7 Practica - Formacion
continua - 14.8 Practica - Columnas - 14.9 Cuestionario: Creacion de tablas - 15 Operaciones con tablas - 15.1 Modos de seleccién de
una tabla - 15.2 Afadir filas, columnas o celdas a una tabla - 15.3 Estilos de tabla - 15.4 Eliminar filas y columnas o eliminar una tabla -
15.5 Practica - Canon - 15.6 Cuestionario: Operaciones con tablas - 16 Columnas - 16.1 Creacién de columnas de estilo boletin - 16.2
Insertar saltos de columna - 16.3 Practica - Ordenadores competitivos - 16.4 Cuestionario: Columnas - 17 Trabajar con imdagenes - 17.1
Insertar imagenes desde archivo - 17.2 Insertar imagenes predisefiadas - 17.3 Modificar el tamafio de una imagen - 17.4 Colocar
imagenes - 17.5 Herramientas de imagen - 17.6 Captura de pantalla - 17.7 Practica - Fractales - 17.8 Cuestionario: Trabajar con
imagenes - 18 Cuadros de texto - 18.1 Trabajar con cuadros de texto - 18.2 Tamafio, bordes y relleno en un cuadro de texto - 18.3
Cuestionario: Cuadros de texto - 19 Trabajar con formas - 19.1 Insertar formas - 19.2 Dibujo de lineas y formas libres - 19.3 Agregar
texto a una forma - 19.4 Practica - Direccién - 19.5 Cuestionario: Trabajar con formas - 20 Sobres y etiquetas - 20.1 Crear e imprimir
sobres - 20.2 Crear e imprimir etiquetas - 20.3 Practica - Carta de presentacién - 20.4 Cuestionario: Sobres y etiquetas - 20.5
Cuestionario: Cuestionario final Word 2010 - Excel 2010 - 1 Introduccién a la aplicacién - 1.1 Qué es una hoja de célculo - 1.2 Libros de
trabajo - 1.3 Andlisis de datos y graficos - 1.4 Cuestionario: Introduccién - 2 Comenzar a trabajar - 2.1 Ejecutar Microsoft Excel - 2.2
Areas de trabajo - 2.3 Desplazamientos por la hoja - 2.4 Seleccionar una celda - 2.5 Asociar un nombre a una celda - 2.6 Seleccionar un
rango - 2.7 Asociar un nombre a un rango - 2.8 Practica - Aprendiendo a movernos - 2.9 Cuestionario: Comenzar a trabajar - 3
Introduccién de datos - 3.1 Rellenar una celda - 3.2 Formateo de datos - 3.3 Introducir datos en un rango - 3.4 Practica - Trabajando con
rangos - 3.5 Cuestionario: Introduccion de datos - 4 Gestidn de archivos - 4.1 Extension de archivos - 4.2 Abrir - 4.3 Cerrar - 4.4 Nuevo y
Guardar - 4.5 Guardar como - 4.6 Practica - Introducir datos - 4.7 Cuestionario: Gestién de archivos - 5 Introduccién de férmulas - 5.1
Tipos de férmulas - 5.2 Férmulas simples - 5.3 Férmulas con referencia - 5.4 Férmulas predefinidas - 5.5 Referencias en el libro de
trabajo - 5.6 Formas de crear una férmula - 5.7 El botén Autosuma - 5.8 Valores de error - 5.9 Practica - Introducir férmulas - 5.10
Practica - Tienda del Oeste - 5.11 Cuestionario: Introduccién de férmulas - 6 Cortar copiar y pegar - 6.1 Descripcién de los comandos -
6.2 Cortar - 6.3 Copiar - 6.4 Practica - Referencias relativas - 6.5 Préctica - Referencias absolutas - 6.6 Practica - Tipos de referencia - 6.7
Cuestionario: Cortar, Copiar y Pegar - 7 Libros de trabajo - 7.1 Trabajar con varios libros - 7.2 Organizar varios libros de trabajo - 7.3
Organizaciones especiales - 7.4 Cémo utilizar el zoom - 7.5 Crear una hoja - 7.6 Eliminar una hoja - 7.7 Ocultar una hoja - 7.8 Mover o
copiar una hoja - 7.9 Agrupar en un libro las hojas de otros libros - 7.10 Modificar el nombre de una hoja - 7.11 Cambiar el color de las
etiquetas - 7.12 Temas del documento - 7.13 Insertar fondo - 7.14 Modo grupo - 7.15 Practica - Cuatro libros - 7.16 Cuestionario: Libros
de trabajo - 8 Formatear datos - 8.1 Mejorar el aspecto de los datos - 8.2 Formatos numéricos - 8.3 Alineacidn de los datos - 8.4 Formato
de tipo de letra - 8.5 Formato de bordes - 8.6 Formato de disefio - 8.7 Comentarios - 8.8 Configurar los comentarios - 8.9 Menus
contextuales y mini Barra de herramientas - 8.10 Barra de herramientas de acceso rapido - 8.11 Practica - Formatear Tienda del Oeste -
8.12 Préactica - Formatear Referencias relativas - 8.13 Practica - Formatear Referencias absolutas - 8.14 Cuestionario: Formatear datos -
9 Formateo avanzado - 9.1 Copiar formato - 9.2 Alto de fila y ancho de columna - 9.3 Autoajustar filas y columnas - 9.4 Formato de
celdas por secciones - 9.5 Formatear celdas numéricas atendiendo a su valor - 9.6 Formatear celdas con colores - 9.7 Formatear datos
con condiciones - 9.8 Formato oculto - 9.9 Los autoformatos - 9.10 Estilos - 9.11 Formato condicional - 9.12 Practica - Copiar formato -
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9.13 Préctica - Andlisis anual - 9.14 Practica - Los autoformatos - 9.15 Practica - Formato condicional - 9.16 Cuestionario: Formateo
avanzado - 10 Edicién avanzada - 10.1 Deshacer y Rehacer - 10.2 Opciones de autorrelleno - 10.3 Series numéricas - 10.4 Listas
personalizadas - 10.5 Edicién de filas y columnas - 10.6 Pegado especial - 10.7 Sistema de proteccién - 10.8 Proteger libro - 10.9
Proteger y compartir libro - 10.10 Practica - Desglose de gastos - 10.11 Cuestionario: Edicién avanzada - 11 Gréficos - 11.1 Insertar
graficos - 11.2 Elegir el tipo de gréfico - 11.3 Datos de origen - 11.4 Disefios de grafico - 11.5 Ubicacién del grafico - 11.6 Practica -
Gréfico del Oeste - 11.7 Practica - Grafico de Desglose - 11.8 Practica - Gréfico Analisis anual - 11.9 Cuestionario: Graficos - 12
Funciones - 12.1 Conceptos previos - 12.2 Funciones Matematicas y trigonometricas - 12.3 Funciones de Texto - 12.4 Funciones Ldgicas
- 12.5 Funciones de Busqueda y referencia - 12.6 Funciones Fecha y hora - 12.7 Funciones Financieras - 12.8 Euroconversién - 12.9
Practica - Funciones de origen matematico - 12.10 Practica - Funciones para tratar textos - 12.11 Practica - La funcién Sl - 12.12 Practica
- Funciones de referencia - 12.13 Practica - Funciones Fecha y hora - 12.14 Practica - Funciones financieras - 12.15 Practica -
Euroconvertir datos - 12.16 Cuestionario: Funciones - 13 Listas - 13.1 Construir listas - 13.2 Ordenar listas por una columna - 13.3
Ordenar listas por mas de una columna - 13.4 Ordenar solo partes de una lista - 13.5 Las opciones de ordenacién - 13.6 Validacién de
datos - 13.7 Préctica - Clasificacion - 13.8 Practica - Prdxima jornada - 13.9 Cuestionario: Listas - 14 Filtros y subtotales - 14.1 Utilizar la
orden Filtro - 14.2 Diez mejores - 14.3 Filtro personalizado - 14.4 Filtro avanzado - 14.5 Empleo de la orden Subtotal - 14.6 Practica -
Lista de aplicaciones - 14.7 Préctica - Ordenar y filtrar - 14.8 Practica - Subtotales de lista - 14.9 Préctica - Subtotales automaticos -
14.10 Cuestionario: Filtros y Subtotales - 15 Macros - 15.1 Tipos de macros - 15.2 Crear una macro por pulsacion - 15.3 El cuadro de
didlogo Macro - 15.4 Ejecutar una macro desde el acceso rapido - 15.5 Ejecutar una macro desde un area de un objeto gréfico - 15.6
Seguridad de macros - 15.7 Practica - Color o en blanco y negro - 15.8 Cuestionario: Cuestionario final -
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