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SOMOS EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education inicia su actividad hace más de 20 años. Con la premisa de
revolucionar el sector de la educación online, esta escuela de formación crece con el objetivo de dar la
oportunidad a sus estudiandes de experimentar un crecimiento personal y profesional con formación
eminetemente práctica.

Nuestra visión es ser una institución educativa online reconocida en territorio nacional e internacional
por ofrecer una educación competente y acorde con la realidad profesional en busca del reciclaje
profesional.  Abogamos  por  el  aprendizaje  significativo  para  la  vida  real  como  pilar  de  nuestra
metodología,  estrategia  que  pretende  que  los  nuevos  conocimientos  se  incorporen  de  forma
sustantiva en la estructura cognitiva de los estudiantes.
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RANKINGS DE EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a
nivel nacional e internacional, gracias por su apuesta de democratizar la educación y apostar por la
innovación educativa para lograr la excelencia.

Para la elaboración de estos rankings, se emplean indicadores como la reputación online y offline, la
calidad  de  la  institución,  la  responsabilidad  social,  la  innovación  educativa  o  el  perfil  de  los
profesionales.

https://www.euroinnova.com/curso-control-administrativo-operaciones-caja


EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

ALIANZAS Y ACREDITACIONES
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BY EDUCA EDTECH

Euroinnova es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group , que está compuesto por un conjunto de
experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formación online. Todas las entidades que
lo  forman  comparten  la  misión  de  democratizar  el  acceso  a  la  educación  y  apuestan  por  la
transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnológico y por la investigación
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RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EUROINNOVA
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MÉTODOS DE PAGO
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Postgrado en Control Administrativo de las Operaciones de Caja

DURACIÓN
300 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPAÑAMIENTO
PERSONALIZADO

Titulación

Titulación Expedida por EDUCA BUSINESS SCHOOL como Escuela de Negocios Acreditada para la
Impartición de Formación Superior de Postgrado, con Validez Profesional a Nivel Internacional

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 se pretende aportar los conocimientos
necesarios para la Gestión y Control Administrativo de las Operaciones de Caja y la utilización y
aplicación de herramientas informáticas de hojas de cálculo.

Objetivos

Identificar las operaciones de caja que requieren manejo de efectivo así como las herramientas
que se emplean en las mismas.
Analizar la documentación correspondiente a los distintos instrumentos de cobro y pago
nacionales e internacionales, convencionales y telemáticos, verificando su correcta
cumplimentación de acuerdo con la legislación vigente.
Realizar los cálculos relativos a las operaciones de caja y comisiones vinculadas, aplicando la
legislación mercantil y bancaria que regula los procedimientos relacionados con los
instrumentos de cobro y pago convencionales y telemáticos.
Obtener los resultados adecuados de la operativa bancaria en las operaciones de caja, a través
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de la correcta utilización de las aplicaciones informáticas de banca.
Utilizar hojas de cálculo con habilidad utilizando las funciones habituales en todas aquellas
actividades que requieran tabulación y tratamiento aritmético
lógico y/o estadístico de datos e información, así como su presentación en gráficos.
Identificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de la hoja de cálculo describiendo sus
características.
Describir las características de protección y seguridad en hojas de cálculo.

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 Postgrado en Control Administrativo de las Operaciones de Caja le prepara para formarse en la
Gestión y Control Administrativo de las Operaciones de Caja y la utilización y aplicación de
herramientas informáticas de hojas de cálculo.

Salidas laborales
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.
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TEMARIO

PARTE 1. GESTIÓN Y CONTROL ADMINISTRATIVO DE LAS OPERACIONES DE CAJA

UNIDAD DIDÁCTICA 1. PROCEDIMIENTOS DE CÁLCULO FINANCIERO Y COMERCIAL EN LAS
OPERACIONES DE CAJA

Análisis y aplicación del Interés simple1.
Análisis y aplicación del descuento simple2.
Análisis y aplicación de la equivalencia financiera a interés simple3.
Análisis y aplicación del interés simple a las cuentas corrientes.4.
El tanto nominal y tanto efectivo (TAE)5.

UNIDAD DIÁCTICA 2. DOCUMENTACIÓN Y GESTIÓN DE CAJA

Análisis y cumplimentación de documentos de medios de cobro y pago.1.
Procedimientos de gestión de caja.2.
La moneda extranjera.3.
Aplicación de la normativa mercantil relacionada.4.
Análisis y gestión de las operaciones financieras en divisas.5.
Análisis de medios de pago internacionales.6.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. APLICACIÓN DE MEDIDAS PREVENTIVAS SOBRE BLANQUEO DE CAPITALES

Blanqueo de capitales1.
Sujetos obligados en la prevención del blanqueo de capitales2.
Identificación de clientes3.
Análisis y aplicación de la normativa comunitaria y española relativa a la prevención del4.
blanqueo de capitales

UNIDAD DIDÁCTICA 4. APLICACIONES INFORMÁTICAS DE GESTIÓN FINANCIERA EN BANCA

Análisis y utilización de las aplicaciones de gestión financiera1.
Aplicaciones de hojas de cálculo aplicadas a la gestión financiera2.
Requisitos de instalación3.
Prestaciones, funciones y procedimientos4.
Cajeros automáticos5.
Identificación y aplicación de las principales medidas de protección medio ambiental en materia6.
de documentación

PARTE 2. APLICACIONES INFORMATICAS DE HOJAS DE CÁLCULO

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

Instalación e inicio de la aplicación1.
Configuración de la aplicación2.
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Entrada y salida del programa3.
Descripción de la pantalla de la aplicación de hoja de cálculo4.
Ayuda de la aplicación de hoja de cálculo5.
Opciones de visualización (zoom, vistas, inmovilización de zonas de la hoja de cálculo, etc.)6.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. DESPLAZAMIENTO POR LA HOJA DE CÁLCULO

Mediante teclado1.
Mediante ratón2.
Grandes desplazamientos3.
Barras de desplazamiento4.

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

Tipos de datos:1.
- Numéricos1.
- Alfanuméricos2.
- Fecha/hora3.
- Fórmulas4.
- Funciones5.

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

Selección de la hoja de cálculo1.
- Rangos1.
- Columnas2.
- Filas3.
- Hojas4.

Modificación de datos2.
- Edición del contenido de una celda1.
- Borrado del contenido de una celda o rango de celdas2.
- Uso del corrector ortográfico3.
- Uso de las utilidades de búsqueda y reemplazo4.

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

Copiado o reubicación de:4.
- Celdas o rangos de celdas1.
- Hojas de cálculo2.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. ALMACENAMIENTO Y RECUPERACIÓN DE UN LIBRO

Creación de un nuevo libro1.
Abrir un libro ya existente2.
Guardado de los cambios realizados en un libro3.
Creación de una duplica de un libro4.
Cerrado de un libro5.
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UNIDAD DIDÁCTICA 6. OPERACIONES CON RANGOS

Relleno rápido de un rango1.
Selección de varios rangos. (rango múltiple, rango tridimensional)2.
Nombres de rangos3.

UNIDAD DIDÁCTICA 7. MODIFICACIÓN DE LA APARIENCIA DE UNA HOJA DE CÁLCULO

Formato de celda1.
- Número1.
- Alineación2.
- Fuente3.
- Bordes4.
- Relleno5.
- Protección6.

Anchura y altura de las columnas y filas2.
Ocultando y mostrando columnas, filas u hojas de cálculo3.
Formato de la hoja de cálculo4.
Cambio de nombre de una hoja de cálculo5.
Formatos condicionales6.
Autoformatos o estilos predefinidos7.

UNIDAD DIDÁCTICA 8. FÓRMULAS

Operadores y prioridad1.
Escritura de fórmulas2.
Copia de fórmulas3.
Referencias relativas, absolutas y mixtas4.
Referencias externas y vínculos5.
Resolución de errores en las fórmulas6.

- Tipos de errores1.
- Herramientas de ayuda en la resolución de errores2.

UNIDAD DIDÁCTICA 9. FUNCIONES

Funciones matemáticas predefinidas en la aplicación de hoja de cálculo1.
Reglas para utilizar las funciones predefinidas2.
Utilización de las funciones más usuales3.
Uso del asistente para funciones4.

UNIDAD DIDÁCTICA 10. INSERCIÓN DE GRÁFICOS, PARA REPRESENTAR LA INFORMACIÓN
CONTENIDA EN LAS HOJAS DE CÁLCULO

Elementos de un gráfico1.
Creación de un gráfico2.
Modificación de un gráfico3.
Borrado de un gráfico4.

UNIDAD DIDÁCTICA 11. INSERCIÓN DE OTROS ELEMENTOS DENTRO DE UNA HOJA DE CÁLCULO
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Imágenes1.
Autoformas2.
Texto artísticos3.
Otros elementos4.

UNIDAD DIDÁCTICA 12. IMPRESIÓN

Zonas de impresión1.
Especificaciones de impresión2.
Configuración de página3.

- Márgenes1.
- Orientación2.
- Encabezados y pies y numeración de página3.

Vista preliminar4.
- Formas de impresión1.
- Configuración de impresora2.

UNIDAD DIDÁCTICA 13. TRABAJO CON DATOS

Validaciones de datos1.
Esquemas2.
Creación de tablas o listas de datos3.
Ordenación de lista de datos, por uno o varios campos4.
Uso de Filtros5.
Subtotales6.

UNIDAD DIDÁCTICA 14. UTILIZACIÓN DE LAS HERRAMIENTAS DE REVISIÓN Y TRABAJO CON LIBROS
COMPARTIDOS

Inserción de comentarios1.
Control de cambios de la hoja de cálculo2.
Protección de una hoja de cálculo3.
Protección de un libro4.
Libros compartidos5.

UNIDAD DIDÁCTICA 15. IMPORTACIÓN DESDE OTRAS APLICACIONES DEL PAQUETE OFIMÁTICO

Con bases de datos1.
Con presentaciones2.
Con documentos de texto3.

UNIDAD DIDÁCTICA 16. PLANTILLAS Y MACROS

Creación y uso de plantillas1.
Grabadora de macros2.
Utilización de macros3.
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Solicita información sin compromiso

Teléfonos de contacto

España +34 900 831 200 Argentina 54-(11)52391339

Bolivia +591 50154035 Estados Unidos 1-(2)022220068

Chile 56-(2)25652888 Guatemala +502 22681261

Colombia +57 601 50885563 Mexico +52-(55)11689600

Costa Rica +506 40014497 Panamá +507 8355891

Ecuador +593 24016142 Perú +51 1 17075761

El Salvador +503 21130481 República Dominicana +1 8299463963

!Encuéntranos aquí!

Edificio Educa Edtech

Camino de la Torrecilla N.º 30 EDIFICIO EDUCA EDTECH,
C.P. 18.200, Maracena (Granada)

formacion@euroinnova.com

www.euroinnova.com

Horario atención al cliente

Lunes a viernes: 9:00 a 20:00h Horario España

¡Síguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!

España     

Latino America  

Reública Dominicana  
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https://www.linkedin.com/school/euroinnova-international-online-education/
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