31 tlenes mas de 45 afios, fv momento ¢s ahora
Por vna. formacion y empleo de calidad
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EI FSE invierte e de Comercio de Espaiia Sevilla

OFIMATICA AVANZADA

Programa

. Procesador de texto. Word avanzado

Herramientas de edicidon de texto
Estilos

Tablas avanzadas

Formatos avanzados

Graficos, objetos, imagenes y videos
Portapapeles

Plantillas de word

Combinacion de correspondencia
Referencias

Ortografia y Gramatica

Macros

Proteccion de documentos

. Hojas de calculos. Excel avanzado

Insertar tablas dindmicas

Elaboracion de graficos

Formularios de introduccién de datos: operaciones y funciones
Insercion de objetos, imagenes e impresidn

. Gestion de Bases de datos

Interfaz de la herramienta. Objetos de una BBDD

Anélisis de una base de datos. Disefio de una base de datos.
Tablas. Relaciones y edicién de datos. Personalizar las tablas.
Propiedades avanzadas de campo. Consultas

Calcular campos y totales. Formularios

Crear expresiones. Trabajar con informes



