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DESTINATARIOS 
Este curso está dirigido a todos aquellos profesionales que pretendan adquirir los conocimientos 
necesarios en ORGANIZACIÓN Y OPERACIONES CON HOJAS DE CALCULO Y 
REPRESENTACIONES GRÁFICAS DE DOCUMENTOS

MODALIDAD
Puedes escoger entre:

• A DISTANCIA: una vez recibida tu matrícula, enviaremos a tu domicilio el pack formativo 
que consta de los manuales de estudio y del cuaderno de ejercicios.

• ONLINE: una vez recibida tu matrícula, enviaremos a tu correo electrónico las claves de 
acceso a nuestro Campus Virtual donde encontrarás todo el material de estudio.

DURACIÓN
La duración del curso es de 300 horas.

IMPORTE
IMPORTE ORIGINAL: 1520€ 
IMPORTE ACTUAL: 380€ 

CERTIFICACIÓN OBTENIDA
Una vez finalizados los estudios y superadas las pruebas de evaluación, el alumno recibirá un 
diploma que certifica el “CURSO DE ORGANIZACIÓN Y OPERACIONES CON HOJAS DE 
CALCULO Y REPRESENTACIONES GRÁFICAS DE DOCUMENTOS”, de ESCUELA DE 
POSTGRADO DE ECONOMÍA Y FINANZAS, avalada por nuestra condición de socios de la 
CECAP, AEC y AEEN, máximas instituciones españolas en formación y de calidad. 

Los diplomas, además, llevan el sello de Notario Europeo, que da fe de la validez, contenidos y 
autenticidad del título a nivel nacional e internacional.



CONTENIDO FORMATIVO

UNIDAD DIDÁCTICA 1. ORGANIZACIÓN Y OPERACIONES CON HOJAS DE 
CÁLCULO
1. Libro de trabajo y hoja de cálculo
2. Tipos de datos: rótulos, valores, fórmulas, fechas y horas.-
3. Diseño de hojas de cálculo
4. Fórmulas y funciones
5. Edición de hojas de cálculo
6. Instalación personalizada de una hoja de cálculo
7. Gestión de archivos: Grabación de hojas de cálculo en distintos formatos -plantilla y Web 
incluidos-.
8. Impresión de hojas de cálculo
9. Creación, utilización y asignación de tareas automatizadas

UNIDAD DIDÁCTICA 2. TÉCNICAS DE REPRESENTACIÓN GRÁFICA EN 
DOCUMENTOS
1. Representaciones gráficas
2. Elaboración -legibilidad, representatividad, vistosidad-
3. Gráficos
4. Elaboración de organigramas, diagramas y mapas
5. Tablas
6. Procedimientos de integración de representaciones gráficas en documentos
7. Impresión de gráficos
8. Inter-operaciones entre aplicaciones
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