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 DURACIÓN

 40 horas

 MODALIDAD

 Online

TITULACIÓN

TITULACIÓN expedida por EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION, miembro
de la AEEN (Asociación Española de Escuelas de Negocios) y reconocido con la excelencia
académica en educación online por QS World University Rankings
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DESCRIPCIÓN

En el ámbito del mundo de la administración y gestión, es necesario conocer los diferentes
campos de la gestión contable y gestión administrativa para auditoría, dentro del área
profesional de administración y auditoría. Así, con el presente curso online de Tutorial para
Crear Tu Primera Hoja de Cálculo se pretende aportar los conocimientos necesarios para
crear su primera hoja de cálculo.

OBJETIVOS

Realiza nuestro curso de tutorial hoja de calculo, con el cual podrás alcanzar los siguientes
objetivos:

Aprender los conceptos generales y características fundamentales de la aplicación de la hoja
de cálculo.
Aprender a desplazarse por la hoja de cálculo.
Saber introducir datos en la hoja de cálculo, así como realizar la edición y modificación de la
misma.

A QUIÉN VA DIRIGIDO

Este curso está dirigido a los profesionales del mundo de la administración y gestión
concretamente en gestión contable y gestión administrativa para auditoría, dentro del área
profesional de administración y auditoría y a todas aquellas personas interesadas en adquirir
conocimientos relacionados con las aplicaciones informáticas de hojas de calculo.

PARA QUÉ TE PREPARA

Este Curso online de Tutorial para Crear Tu Primera Hoja de Cálculo le prepara para que el
alumno pueda crear sin problemas su primera hoja de cálculo aprendiendo a desplazarse por
ella y sabiendo introducir y modificar datos.
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SALIDAS LABORALES

Realiza nuestro curso de tutorial hoja de calculo, con el cual adquirirás los conocimientos y
las competencias necesarias, que te capacitarán par trabajar en el Departamento de
administración de cualquier tipo de empresa pública o privada en dependencia del jefe de
contabilidad. Asesorías contables y fiscales. Sociedades de auditoría o auditores individuales.

https://euroinnova.edu.es/curso-crear-tu-primera-hoja-de-calculo
https://euroinnova.edu.es/curso-crear-tu-primera-hoja-de-calculo/#solicitarinfo


Tutorial para Crear Tu Primera Hoja de Cálculo

MATERIALES DIDÁCTICOS

Paquete SCORM: Crear Tu Primera Hoja de

Cálculo

* Envío de material didáctico solamente en España.
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Programa Formativo

MÓDULO 1. CREAR TU PRIMERA HOJA DE CÁLCULO

UNIDAD DIDÁCTICA 1. CONCEPTOS GENERALES Y CARACTERÍSTICAS FUNDAMENTALES DE
LA APLICACIÓN DE HOJA DE CÁLCULO.

Instalación e inicio de la aplicación.1.
Configuración de la aplicación.2.
Entrada y salida del programa.3.
Descripción de la pantalla de la aplicación de hoja de cálculo.4.
Ayuda de la aplicación de hoja de cálculo.5.
Opciones de visualización (zoom, vistas, inmovilización de zonas de la hoja de cálculo,6.
etc.).

UNIDAD DIDÁCTICA 2. DESPLAZAMIENTO POR LA HOJA DE CÁLCULO.

Mediante teclado.1.
Mediante ratón.2.
Grandes desplazamientos.3.
Barras de desplazamiento.4.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. INTRODUCCIÓN DE DATOS EN LA HOJA DE CÁLCULO.

Tipos de datos:1.
- Numéricos.1.
- Alfanuméricos.2.
- Fecha/hora.3.
- Fórmulas.4.
- Funciones.5.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. EDICIÓN Y MODIFICACIÓN DE LA HOJA DE CÁLCULO.

Selección de la hoja de cálculo.1.
- Rangos1.
- Columnas2.
- Filas.3.
- Hojas4.

Modificación de datos.2.
- Edición del contenido de una celda.1.
- Borrado del contenido de una celda o rango de celdas.2.
- Uso del corrector ortográfico.3.
- Uso de las utilidades de búsqueda y reemplazo.4.

Inserción y eliminación:3.
- Celdas1.
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- Filas2.
- Columnas3.
- Hojas ce cálculo4.

Copiado o reubicación de:4.
- Celdas o rangos de celdas.1.
- Hojas de cálculo.2.
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