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Informática para gestionar tu comercio 1
Objetivos

El objetivo genérico del curso es conocer y manejar las herramientas  que proporciona Word para la creación, modificación e impresión de documentos y específicamente conocer y manejar las herramientas que proporciona Excel para la creación y modificación de hojas de cálculo. 

Al finalizar el curso el alumno será capaz de gestionar fácilmente gran cantidad de datos numéricos y operaciones matemáticas
Programa del Curso

La presente acción formativa se clasifica en las siguientes unidades didácticas:

Unidad didáctica 1: WORD (5h)

Repasar conceptos básicos de Word:

Cómo crear tus presupuestos, pedidos cliente, cartas y carteles publicitarios y documentos informativos para tu comercio:

Formato- fuente

Formato- párrafo


Formato bordes y sombreados

Insertar y trabajar con imágenes

Insertar y trabajar con tablas.

Tabulaciones

Encabezados y pies de página

Utilizar la autocorrección

Crear formularios de pedidos cliente.

Establecer notas al pie del documento

Diseñar plantillas para utilizarlas en tu negocio

Combinar correspondencia (enviar carta- modelo a la clientela)

Insertar hipervínculos Introducir comentarios

Proteger documentos

Trabajar con secciones

Crear sobres y etiquetas

Unidad didáctica 2: EXCEL (15h)

Repasar los conceptos básicos de Excel

Crear facturas

Proteger datos

Formatos personalizados

Formatos condicionales

Funciones avanzadas ( Si, Y, O, Buscar, Buscar V, Buscar H…)

Gráficos de ventas

Tablas dinámicas para realizar comparativas de ventas

Vincular libros

Insertar comentarios

Trabajar con tablas de datos

Creación de Macros

Bases de datos de artículos cliente (ordenar información por un campo determinado, crear subtotales, filtrar información)

Crear escenarios para los descuentos en artículos que durante el año se aplican
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