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Comercio y Marketing (CM-T8) CONSULTORES; S.A.

Curso: HOJA DE CALCULO APLICADA AL COMERCIO

g\ MAPA INTERACTIVO Excel aplicado a la gestion del comercio
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OBJETIVOS:
Dotar a los participantes de los conocimientos necesarios en Excel que les permita desarrollar mejor sus
competencias en el trabajo, con el fin de mejorar su profesionalidad, aportandole una herramienta que
facilite y mejore su trabajo, proporcionarle una mayor estabilidad en el mercado laboral.

Formar al trabajador en los conceptos basicos de Excel.

% N° de ejercicios: 12

Aportarle los conocimientos necesarios para utilizar las funciones de Excel y desarrollar una capacidad
creativa para que utilice en el futuro esa herramienta que le sirve de ayuda en su trabajo.

Darle a conocer la los métodos para realizar graficos en Excel que ilustren los resultados obtenidos.
Facilitar al trabajador la automatizacién de actividades diarias por medio de plantillas y formularios.
Llevar el control de stock, clientes, caja, marketing, resultados y personal de la empresa.
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ONTENIDOS:

CONCEPTOS BASICOS DE EXCEL
1.1. Concepto de hoja de célculo
1.2. Movimiento por la hoja
1.3. Introducir datos. Tipos de datos
1.4. Propiedades de las hojas
1.5. Operaciones basicas con archivos
. FORMULAS Y OPERACIONES BASICAS
2.1. Férmulas con Excel
2.1.1. Creacion de férmulas
2.2. Insertar y eliminar filas y columnas
2.3. Seleccién de rangos
2.4. Formatos para contenidos
2.5. Formatos para celdas
. RANGOS EN EXCEL
3.1. Rangos y seleccién de celdas
3.2. Dar nombre a un rango
3.3. Opciones de pegado especial
3.4. Presentacion de datos
3.5. Proteccién de datos
. FUNCIONES
4.1. Funciones y férmulas
4.2. Funciones matematicas
4.3. Funciones estadisticas
4.4. Funciones financieras
4.5. Funciones condicionales
. GRAFICOS EN EXCEL
5.1. Tipos de gréaficos
5.2. Eleccién del tipo de grafico
5.3. Eleccion de los datos de origen
5.4. Opciones del grafico
5.5. Ubicacién del grafico
5.6. Personalizar el grafico
. PLANTILLAS Y FORMULARIOS EN EXCEL
6.1. Concepto de plantilla
6.2. Uso de plantillas predeterminadas
6.3. Crear plantillas de libro
6.4. Concepto de formulario
6.5. Creacion de formularios
. CONTROL DE STOCK

7.1. Inventario
7.2. Ejemplo de Inventario
7.3. Administracion de pedidos
7.4. Ejemplo administracion de pedidos
7.5. Tarifas de precios
7.6. Ejemplo tarifas de precios
8. GESTION DIARIA
8.1. Control de la caja diaria
8.2. Ejemplo control de la caja diaria
8.3. Ficha de cliente
8.4. Ejemplo ficha de cliente
9. GESTION DE CLIENTES
9.1. Creaci6n de presupuestos
9.2. Ejemplo creacion de presupuestos
9.3. Facturaciéon
9.4. Ejemplo facturacion
9.5. Analisis de rentabilidad de clientes
9.6. Ejemplo analisis de rentabilidad
10. MARKETING
10.1. Material publicitario
10.2. Ejemplo material publicitario
10.3. Analisis de ventas
10.4. Ejemplo analisis de ventas
11. RESULTADOS
11.1. Comisiones de vendedores
11.2. Ejemplo comisiones de vendedores
11.3. Balance
11.4. Ejemplo balance
11.5. Gréficos estadisticos
11.6. Ejemplo graficos estadisticos
12. RECURSOS HUMANOS

12.1. Horario del personal

12.2. Ejemplo horario del personal
12.3. Elaboracién de la nébmina

12.4. Ejemplo elaboracion de la nédmina
12.5. Anticipos

12.6. Ejemplo anticipos
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