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PARTE 1. CONTABILIDAD Y ANALÍTICA CONTABLE

INTRODUCCIÓN

MÓDULO 1. CONTABILIDAD

UNIDAD DIDÁCTICA 1. CONCEPTO Y OBJETIVOS DE LA CONTABILIDAD
1. Tipos de contabilidad
2. Relación con las finanzas
3. Regulación contable

UNIDAD DIDÁCTICA 2. PATRIMONIO EMPRESARIAL
1. Masas patrimoniales

• Activos
• Pasivos
• Patrimonio neto
• Balance de situación

RESUMEN

AUTOEVALUACIÓN 

MÓDULO 2. HECHOS CONTABLES 

UNIDAD DIDÁCTICA 1. ASPECTO DINÁMICO DEL PATRIMONIO 
1. Variación de los bienes patrimoniales 

• Tipos de hechos contables 
• Cuenta 
• Partida doble 

UNIDAD DIDÁCTICA 2. PROCESO DE CONTABILIZACIÓN 
1. Libro diario 
2. Libro mayor 
3. Balance de comprobación 

• Recomendaciones 

RESUMEN 

AUTOEVALUACIÓN 

MÓDULO 3. RESULTADO DE LA EMPRESA 
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UNIDAD DIDÁCTICA 1. GANANCIAS Y PÉRDIDAS
1. Ingresos

• Operacionales y no operacionales 
2. Gastos 

• Operacionales y no operacionales

UNIDAD DIDÁCTICA 2. RESULTADO 
1. Consumo de materiales 
2. Amortización 

UNIDAD DIDÁCTICA 3. CUENTA DE RESULTADOS 
1. Ordenación de la cuenta de resultados
2. Cuenta de resultados en las NIIF y en el PGC 

RESUMEN

AUTOEVALUACIÓN 

MÓDULO 4. INTERPRETACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN Y LA NORMATIVA 
MERCANTIL Y CONTABLE

UNIDAD DIDÁCTICA 1. ANÁLISIS DE LA DOCUMENTACIÓN Y NORMATIVA 
MERCANTIL Y CONTABLE
1. Procedimientos y registros necesarios 
2. Documentos destinados a la formalización de operaciones comerciales y financieras 
3. Leyes que regulan las relaciones comerciales
4. Coherencia entre la documentación y la normativa
5. Identificación de posibles errores o fraudes 
6. Ingreso-cobro 
7. Gasto-pago

UNIDAD DIDÁCTICA 2. CLASES DE EMPRESAS
1. Según su tamaño 
2. Según su forma jurídica
3. Según su actividad económica

• Clasificación Nacional de Actividades Económicas (CNAE-2009) 
• Clasificación según el Impuesto de Actividades Económicas (IAE) 

4. Según su ámbito geográfico 

UNIDAD DIDÁCTICA 3. EL PATRIMONIO DE LA EMPRESA 
1. Balance de situación 
2. Fondo de maniobra 
3. Inventario y masas patrimoniales

RESUMEN 

AUTOEVALUACIÓN 
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MÓDULO 5. CONTABILIDAD DE GESTIÓN 

UNIDAD DIDÁCTICA 1. ¿QUÉ ES LA CONTABILIDAD DE GESTIÓN?
1. Contabilidad de gestión vs. contabilidad financiera 

UNIDAD DIDÁCTICA 2. TIPOS DE COSTES 
1. Costes fijos y variables
2. Costes directos e indirectos 
3. Costes históricos y previstos 

UNIDAD DIDÁCTICA 3. SISTEMAS DE COSTES
1. Empresas uniproducto 
2. Empresas multiproducto 

• Direct costing 
• Full costing 

3. Sistema ABC 

RESUMEN 

AUTOEVALUACIÓN 

MÓDULO 6. PGC Y LIBROS CONTABLES 

UNIDAD DIDÁCTICA 1. MARCO LEGAL DE LA CONTABILIDAD EN ESPAÑA 
1. Plan de cuentas

UNIDAD DIDÁCTICA 2. ESTRUCTURA DEL PGC PARA PYMES 
1. Marco conceptual de la contabilidad 
2. Normas de registro y valoración 
3. Cuentas anuales 
4. Cuadro de cuentas 
5. Definiciones y relaciones contables 

UNIDAD DIDÁCTICA 3. LIBROS CONTABLES 
1. Libros obligatorios 
2. Libros voluntarios
3. Legalización y conservación de los libros 

RESUMEN 

AUTOEVALUACIÓN 

SOLUCIONARIO

MÓDULO 7. REGISTROS CONTABLES DE LA ACTIVIDAD EMPRESARIAL
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UNIDAD DIDÁCTICA 1. ADAPTACIÓN DEL PGC A NORMAS 
INTERNACIONALES DE INFOR- MACIÓN FINANCIERA (NIIF-UE) 

UNIDAD DIDÁCTICA 2. GESTIÓN Y REPRESENTACIÓN CONTABLE: TEORÍA DE
LAS CUENTAS 
1. La partida doble
2. Balance de comprobación de sumas y saldos 
3. Amortización y provisión 
4. Periodificación de gastos e ingresos

UNIDAD DIDÁCTICA 3. REALIZAR UN CICLO CONTABLE BÁSICO COMPLETO:
APERTURA Y CIERRE DE LA CONTABILIDAD 

UNIDAD DIDÁCTICA 4. RESULTADO DE LA GESTIÓN Y SU REPRESENTACIÓN 
CONTABLE: LA CUENTA DE PÉRDIDAS Y GANANCIAS

UNIDAD DIDÁCTICA 5. LIBROS OFICIALES Y RESPONSABILIDAD CONTABLE
1. Libros oficiales 
2. Código deontológico
3. El delito contable 
4. Normativa mercantil en torno al secreto contable 

RESUMEN 

AUTOEVALUACIÓN 

MÓDULO 8. CONTABILIDAD DEL IVA EN LOS LIBROS AUXILIARES 

UNIDAD DIDÁCTICA 1. IMPORTANCIA Y OBJETIVOS DE LA CONTABILIDAD 
DEL IVA
1. Operaciones sujetas al IVA 
2. Operaciones no sujetas al IVA 
3. Operaciones exentas al IVA 
4. Inversión de sujeto pasivo

UNIDAD DIDÁCTICA 2. LEY DEL IVA Y TIPOS VIGENTES EN ESPAÑA 
1. Tipos de IVA general 
2. Tipos de IVA reducido 
3. Tipos de IVA superreducido 
4. Tipos impositivos del 5 % y el 0 % 

UNIDAD DIDÁCTICA 3. CONTABILIZACIÓN DEL IVA

UNIDAD DIDÁCTICA 4. EL IVA EN LAS OPERACIONES INTRACOMUNITARIAS
1. Tratamiento fiscal del IVA en las operaciones intracomunitarias
2. Requisitos y obligaciones para las operaciones intracomunitarias
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UNIDAD DIDÁCTICA 5. LIQUIDACIÓN DEL IMPUESTO
1. Obligaciones de liquidación del IVA 
2. Periodicidad de la liquidación del IVA

RESUMEN 

AUTOEVALUACIÓN 

MÓDULO 9. DOCUMENTACIÓN COMERCIAL 

UNIDAD DIDÁCTICA 1. DOCUMENTOS COMERCIALES NEGOCIABLES
1. Cheque

• Tipos de cheques 
2. Letra de cambio

• Tipos de letras de cambio 
3. Libranza 
4. Pagaré

• Tipos de pagaré 

UNIDAD DIDÁCTICA 2. DOCUMENTOS COMERCIALES NO NEGOCIABLES 
1. Pedido 
2. Albarán 

• Tipos de albarán 
3. Recibo 

• Tipos de recibo 
4. Tique
5. Factura

• Tipos de factura
6. Comprobante de pago
7. Notas de contabilidad, de débito y de crédito

RESUMEN 

AUTOEVALUACIÓN 

MÓDULO 10. ANÁLISIS DE LA CONTABILIDAD 

UNIDAD DIDÁCTICA 1. ANÁLISIS DEL BALANCE 
1. Cálculo de porcentajes
2. Representación gráfica 
3. Estado de origen y aplicación de fondos 
4. Estado de flujos de efectivo 
5. Estado de cambios en el patrimonio neto 
6. Estudio de las ratios 

• Ratio de endeudamiento 
• Ratio de liquidez 
• Ratio de cobro y pago 
• Ratio de rotación 
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UNIDAD DIDÁCTICA 2. ANÁLISIS ECONÓMICO 
1. Cálculo de porcentajes 
2. Representación gráfica 
3. Tasa de expansión de las ventas 
4. Destino de cada 100 unidades monetarias vendidas 
5. Análisis de los gastos 
6. Punto de equilibrio

UNIDAD DIDÁCTICA 3. ANÁLISIS DE LA RENTABILIDAD
1. Rendimiento del activo 
2. Rentabilidad del patrimonio neto

RESUMEN 

AUTOEVALUACIÓN 

MÓDULO 11. APLICACIONES INFORMÁTICAS DE CONTABILIDAD 

UNIDAD DIDÁCTICA 1. ESTRUCTURA DE LOS PROGRAMAS CONTABLES
1. Prestaciones y funcionalidades 
2. Tipos de software disponibles 

• Factores a tener en cuenta al elegir un programa contable

UNIDAD DIDÁCTICA 2. EL ALTA DE LAS EMPRESAS EN LA APLICACIÓN 
INFORMÁTICA 
1. Introducción de los datos correspondientes 

UNIDAD DIDÁCTICA 3. GESTIÓN DE LAS CUENTAS CONTABLES 

UNIDAD DIDÁCTICA 4. IMPLEMENTACIÓN Y USO DE PROGRAMAS DE 
CONTABILIDAD 
1. Instalación y utilización de aplicaciones informáticas actualizadas 
2. Realización de copias de seguridad 

RESUMEN 

AUTOEVALUACIÓN 

MÓDULO 12. REGISTRO CONTABLE A TRAVÉS DE APLICACIONES 
INFORMÁTICAS 

UNIDAD DIDÁCTICA 1. INTRODUCCIÓN DE DATOS CONTABLES EN LA 
APLICACIÓN 
1. Utilidades de los asientos contables
2. Introducción de asientos que permitan el cálculo automático del IVA 
3. Utilización de asientos predefinidos para operaciones habituales
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UNIDAD DIDÁCTICA 2. GESTIÓN DE LOS LIBROS CONTABLES EN LA 
APLICACIÓN 

UNIDAD DIDÁCTICA 3. REGULARIZACIÓN Y LIQUIDACIÓN DEL IVA 

UNIDAD DIDÁCTICA 4. APERTURA DE LA CONTABILIDAD 
1. Balance de comprobación de sumas y saldos 
2. Realización del cierre del ejercicio 

UNIDAD DIDÁCTICA 5. OBTENCIÓN DE LAS CUENTAS ANUALES 

UNIDAD DIDÁCTICA 6. RESPONSABILIDAD Y CONFIDENCIALIDAD EN EL 
REGISTRO CONTABLE 

RESUMEN 

AUTOEVALUACIÓN

SOLUCIONARIO

BIBLIOGRAFÍA

PARTE 2. PRODUCTOS, SERVICIOS Y ACTIVOS FINANCIEROS

INTRODUCCIÓN

MÓDULO 1. INTRODUCCIÓN AL SISTEMA FINANCIERO

UNIDAD DIDÁCTICA 1. CONCEPTOS DEL SISTEMA FINANCIERO
3. Unidades ahorradas y unidades inversoras
4. Activos financieros 

• Depósitos bancarios
• Bonos
• Acciones
• Derivados
• Fondos mutuos

5. Mercados financieros 
• Tangibles e intangibles
• Capitales y de dinero

6. Intermediarios financieros

UNIDAD DIDÁCTICA 2. ELEMENTOS DEL SISTEMA FINANCIERO
1. Instituciones financieras

• Bancos
• Compañías de seguros
• Firmas de inversión
• Fondos de pensiones
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2. Medios 
3. Mercados
4. Bolsa de valores

UNIDAD DIDÁCTICA 3. ESTRUCTURA DEL SISTEMA FINANCIERO 
1. Sistema Europeo de Bancos Centrales (SEBC)
2. Banco Central Europeo
3. Banco de España
4. Intermediarios financieros
5. Comisión Nacional del Mercado de Valores
6. Fondo de Garantía de Depósitos
7. Cooperativas de crédito
8. Crédito oficial

UNIDAD DIDÁCTICA 4. FINANCIACIÓN PÚBLICA
1. Instituto de Crédito Oficial
2. Fines y funciones
3. Recursos
4. Fondo de provisión

RESUMEN

AUTOEVALUACIÓN

MÓDULO 2. GESTIÓN Y ANÁLISIS DE SERVICIOS BANCARIOS

UNIDAD DIDÁCTICA 1. CARACTERÍSTICAS DE LOS SERVICIOS BANCARIOS
1. Pagos y medios

• Tarjetas
• Transferencias
• Domiciliaciones 

2. Cambio de moneda
3. Servicios de depósito
4. Cajas de seguridad
5. Administración de títulos
6. Remesa de efectos

UNIDAD DIDÁCTICA 2. OTROS SERVICIOS BANCARIOS
1. Impuestos y asesoramiento fiscal
2. Multas
3. Cheques
4. Comisiones bancarias
5. Banca online

RESUMEN
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AUTOEVALUACIÓN

MÓDULO 3. TIPO DE INTERÉS Y PRÉSTAMOS

UNIDAD DIDÁCTICA 1. CONCEPTO Y TIPOS DE TASAS DE INTERÉS
1. Interés nominal
2. Interés real
3. Interés efectivo 
4. Interés fija
5. Interés variable o ajustable
6. Tasa Anual Equivalente (TAE)
7. Formas de cálculo

UNIDAD DIDÁCTICA 2. CONCEPTO DE PRÉSTAMOS
1. Clases de préstamos

• Préstamos personales
• Préstamos hipotecarios
• Préstamos para automóviles
• Préstamos estudiantiles
• Líneas de crédito
• Préstamos para pequeñas empresas
• Préstamos de día de pago
• Préstamos garantizados y no garantizados

2. Amortización de préstamos y sistemas
3. Formas de cálculo

RESUMEN

AUTOEVALUACIÓN

MÓDULO 4. CAPITALES

UNIDAD DIDÁCTICA 1. ¿QUÉ ES EL CAPITAL?
1. Tipos de capital

• Físico
• Humano
• Financiero
• Social
• Natural

UNIDAD DIDÁCTICA 2. EQUIVALENCIA DE CAPITALES EN CAPITALIZACIÓN 
SIMPLE
1. Sustitución de un conjunto de capitales por un único capital
2. Vencimiento común
3. Vencimiento medio

UNIDAD DIDÁCTICA 3. TANTOS MEDIOS
1. En capitalización simple

11



2. En capitalización compuesta

RESUMEN

AUTOEVALUACIÓN

MÓDULO 5. RENTAS 

UNIDAD DIDÁCTICA 1. RENTAS FINANCIERAS
1. Elementos
2. Clasificación

UNIDAD DIDÁCTICA 2. RENTAS POSPAGABLES
1. Valor actual
2. Valor final

UNIDAD DIDÁCTICA 3. RENTAS PREPAGABLES
1. Valor actual
2. Valor final 

UNIDAD DIDÁCTICA 4. RENTAS TEMPORALES, PERPETUAS Y DIFERIDAS 
1. Concepto y diferencias
2. Rentas diferidas pospagables temporales
3. Rentas diferidas prepagables temporales
4. Rentas diferidas perpetuas

UNIDAD DIDÁCTICA 5. RENTAS ANTICIPADAS
1. Anticipadas pospagables temporales
2. Anticipadas prepagables temporales
3. Anticipadas perpetuas

RESUMEN

AUTOEVALUACIÓN

MÓDULO 6. FUENTES DE FINANCIACIÓN (I)

UNIDAD DIDÁCTICA 1. FINANCIACIÓN PROPIA Y AJENA
1. Ampliación de capital
2. Constitución de reservas
3. Aportaciones de socios
4. Entidades de crédito
5. Proveedores
6. Organismos públicos

UNIDAD DIDÁCTICA 2. OPERACIONES DE CRÉDITO
1. Características
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2. Liquidación de una Cuenta Corriente de Crédito

UNIDAD DIDÁCTICA 3. OPERACIONES DE PRÉSTAMO
1. Elementos
2. Sistemas de amortización

• Sistema de amortización lineal
• Sistema de amortización decreciente
• Sistema francés
• Sistema alemán
• Sistema americano

RESUMEN

AUTOEVALUACIÓN

MÓDULO 7. FUENTES DE FINANCIACIÓN (II)

UNIDAD DIDÁCTICA 1. DESCUENTO COMERCIAL
1. Negociación 
2. Liquidación

UNIDAD DIDÁCTICA 2. EL LEASING
1. El leasing financiero
2. Amortización del leasing
3. Valor residual

UNIDAD DIDÁCTICA 3. EL RENTING
1. Diferencias y similitudes con el leasing
2. Amortización del renting

UNIDAD DIDÁCTICA 4. EL FACTORING 
1. De gestión de cobro
2. Con recurso
3. Sin recurso

UNIDAD DIDÁCTICA 5. CONFIRMING

UNIDAD DIDÁCTICA 6. EMPRÉSITOS 

RESUMEN

AUTOEVALUACIÓN

MÓDULO 8. ACTIVOS FINANCIEROS COMO FORMAS DE INVERSIÓN (I)

UNIDAD DIDÁCTICA 1. RENTA FIJA Y RENTA VARIABLE
1. Depósitos a plazo
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2. Títulos de renta fija
3. Rentabilidad de los títulos de renta fija
4. Concepto de títulos de renta variable
5. Acciones
6. Valor de acciones
7. Dividendos
8. Derechos de suscripción
9. Rentabilidad de los títulos de renta variable

UNIDAD DIDÁCTICA 2. DEUDA PÚBLICA Y PRIVADA
1. Diferencias
2. Valores o fondos públicos
3. Características de los valores de deuda pública
4. Clasificación de la deuda pública
5. Obligaciones y bonos públicos
6. Obligaciones y bonos privados
7. Warrants

UNIDAD DIDÁCTICA 3. FONDOS DE INVERSIÓN
1. Finalidad
2. Valor de liquidación
3. La sociedad gestora
4. La entidad depositaria
5. Instituciones de inversión colectiva de carácter financiero
6. Instituciones de inversión colectiva de carácter no financiero

RESUMEN

AUTOEVALUACIÓN

MÓDULO 9. ACTIVOS FINANCIEROS COMO FORMAS DE INVERSIÓN (II)

UNIDAD DIDÁCTICA 1. PRODUCTOS DE FUTUROS 
1. Concepto
2. Los FRA (forward rate agreement)
3. Los SWAPS o permutas financieras
4. Opciones

UNIDAD DIDÁCTICA 2. FISCALIDAD DE LOS ACTIVOS FINANCIEROS PARA 
LAS EMPRESAS 
1. Renta fija y renta variable
2. Deuda pública y deuda privada
3. Fondos de inversión
4. Productos de futuros
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UNIDAD DIDÁCTICA 3. ANÁLISIS DE INVERSIONES 
1. VAN
2. TIR
3. Pay back

RESUMEN

AUTOEVALUACIÓN

MÓDULO 10. TENDENCIAS TECNOLÓGICAS EN LOS PRODUCTOS Y 
SERVICIOS FINANCIEROS

UNIDAD DIDÁCTICA 1.  DE LA BANCA CLASICA AL FINTECH
1. Pagos tradicionales vs pagos digitales

• Transferencias online
• Pagos móviles

2. Cajeros automáticos inteligentes

UNIDAD DIDÁCTICA 2. BANCA ONLINE
1. Funcionamiento
2. Inversores

• Brókeres online
• IA

3. Blockchain y APIs

UNIDAD DIDÁCTICA 3. INTELIGENCIA ARTIFICIAL 

UNIDAD DIDÁCTICA 4. TOKENS 

UNIDAD DIDÁCTICA 5. ACTIVOS DIGITALES

RESUMEN

AUTOEVALUACIÓN

MÓDULO 11. CRIPTOMONEDAS 

UNIDAD DIDÁCTICA 1. INTRODUCCIÓN A LAS CRIPTOMONEDAS
1. Origen y evolución
2. Tipos de criptomonedas

• Bitcoin
• Ethereum

UNIDAD DIDÁCTICA 2.CRIPTOMONEDAS Y EL SISTEMA BANCARIO
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1. Impacto de las criptomonedas en la banca
2. Regulación de las criptomonedas

UNIDAD DIDÁCTICA 3. OPORTUNIDADES PARA LOS BANCOS
1. Colaboraciones entre bancos y empresas de criptomonedas

UNIDAD DIDÁCTICA 4.CONSIDERACIONES DE RIESGO

RESUMEN

AUTOEVALUACIÓN

MÓDULO 12. RIESGOS Y REGULACIONES EN LOS PRODUCTOS, SERVICIOS
Y ACTIVOS FINANCIEROS

UNIDAD DIDÁCTICA 1. TIPOS DE RIESGO
1. Mercado
2. Crédito
3. Operacional
4. Liquidez
5. Otros

UNIDAD DIDÁCTICA 2. MITIGACIÓN Y GESTIÓN DE RIESGOS

UNIDAD DIDÁCTICA 3. REGULACIÓN FINANCIERA Y SU IMPACTO

RESUMEN

AUTOEVALUACIÓN

PARTE 3. INFORMÁTICA

MÓDULO 1. INFORMÁTICA BÁSICA

UNIDAD DIDÁCTICA 1. ¿QUÉ ES UN ORDENADOR?

UNIDAD DIDÁCTICA 2. LOS DISPOSITIVOS

UNIDAD DIDÁCTICA 3. EL SOFTWARE DE MICROORDENADORES

Resumen
Autoevaluación
Solucionario

MÓDULO 2. MICROSOFT WORD
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UNIDAD DIDÁCTICA 1. ¿CÓMO PUEDO ESCRIBIR DOCUMENTOS EN MI 
ORDENADOR?

UNIDAD DIDÁCTICA 2. ¿CÓMO PUEDO CREAR Y GUARDAR MIS 
DOCUMENTOS?

UNIDAD DIDÁCTICA 3. ¿CÓMO PUEDO HACER QUE LAS PALABRAS 
DESTAQUEN SOBRE EL TEXTO?

UNIDAD DIDÁCTICA 4. ¿CÓMO ESTABLECER LAS MEDIDAS QUE DESEO 
PARA MIS DOCUMENTOS?

UNIDAD DIDÁCTICA 5. ¿CÓMO PRESENTAR LA INFORMACIÓN EN UNA 
TABLA CON WORD?

UNIDAD DIDÁCTICA 6. ¿CÓMO PRESENTAR UN DOCUMENTO SIN ERRORES 
ORTOGRÁFICOS NI GRAMATICALES?

UNIDAD DIDÁCTICA 7. ¿CÓMO PUEDO VER MI DOCUMENTO EN 
PANTALLA?

Resumen
Autoevaluación
Solucionario

MÓDULO 3. MICROSOFT ACCESS

UNIDAD DIDÁCTICA 1. ¿QUÉ ES UNA BASE DE DATOS?

UNIDAD DIDÁCTICA 2. LAS TABLAS

UNIDAD DIDÁCTICA 3. CONSULTAS SOBRE LA INFORMACIÓN 
INTRODUCIDA

UNIDAD DIDÁCTICA 4. ¿PARA QUÉ SIRVEN LOS FORMULARIOS?

UNIDAD DIDÁCTICA 5. ¿QUÉ ES UN INFORME?

Resumen
Autoevaluación
Solucionario

MÓDULO 4. MICROSOFT EXCEL

UNIDAD DIDÁCTICA 1. CONCEPTOS BÁSICOS DE EXCEL



UNIDAD DIDÁCTICA 2. INTRODUCCIÓN Y EDICIÓN DE DATOS

UNIDAD DIDÁCTICA 3. CÁLCULOS Y FUNCIONES

UNIDAD DIDÁCTICA 4. FORMATO DE LA HOJA DE CÁLCULO

UNIDAD DIDÁCTICA 5. REPRESENTACIÓN GRÁFICA DE LOS DATOS

Resumen
Autoevaluación
Solucionario

MÓDULO 5. MICROSOFT POWERPOINT

UNIDAD DIDÁCTICA 1. SOBRE LAS PRESENTACIONES POWERPOINT

UNIDAD DIDÁCTICA 2. CREAR UNA PRESENTACIÓN SENCILLA

UNIDAD DIDÁCTICA 3. MEJORAR LA PRESENTACIÓN

UNIDAD DIDÁCTICA 4. PRESENTACIONES MÁS COMPLEJAS

Resumen
Autoevaluación
Solucionario
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