R DISCOVERY

TECHNOLOGY & BUSINESS SCHOOL

Ofiméatica
Avanzada

TEMARIO COMPLETO

m Microsoft Word

- Repaso conceptos - Secciones
- Vinculos mismo doscumento - Combinar Correspondencia N "
- Vinculos pag web / correo - Proteccién del documento - S
- Maquetacién avanzada con estilos - indice alfabético e
- Tablas de contenido - Bibliografia e '...'
- Cédigo QR - Tabla de Ilustraciones Le® ‘...o"
. L . e ® ®
- Encabezado y pie de pagina - Control de cambios .S e o‘..q
- Notas al final - Formularios . '.°. ° '.'..0‘
- Tipos de saltos - Macros e 0.'..0..'
° .‘ ® ......1
. ) ......
Microsoft Excel Veeteed)
. o. e .....
- Repaso Funciones basicas - Buscar Objetivo . °....o 0..."
- Formato condicional Avanzado - Solver e '.', °®
. - Formulas anidadas - Escenarios e '."
e - Filtros avanzados -Tabla 1y 2 Variables "
°° ° - Auditoria de formulas - Macros ’
.°. ° ° - Tablas dinamicas profesionales - Otras Funciones:
°® ’. °«° - Graficos dindmicos - Contara, Contar.Blanco, Contar.Si
’.’. o’ . - Funciones texto - BuscarV, BuscarH, BuscarX
'.o:’. °° - Funciones fecha - Hallar, Ahora
0‘.. ° °. ‘. - Validacion de celdas - Funciones condicionales (Si, Y, O)
'...o °.°. . - Desplegables indirectos - Sumar.Si, Promedio.Si
00 o " - Referencias - Suma, Promedio, Max, Min
'... °°”, . - Tips imprimir - Concatenar, Extrae
°® ’.'. o - Consolidar - Izquierda, Derecha
»‘. A - Proteger - Texto, Fecha, Hoy, Ahora
', °° ° - Herramienta de analisis - K.Esimo.Mayor, K.Esimo.Menor
Y
@ Microsoft PowerPoint
- Presentaciones profesionales - SmartArt . e
- Tipos de Vistas - Animaciones con efectos avanzados ', ¢ ® ’.'
- Patrén de diapositivas - Audio e ‘.'. [
- Combinacion de colores - Componentes multimedia .. ‘.°. ° '.'
- Fondos y temas - Video "o Qe
- Tiempos - Vinculos e® '...01
- Transiciones - Plantillas profesionales .o ‘... o....
. A LAY
» ° o .o ® .....‘
. ° [
v E. Microsoft Outlook LAY
y * c® 00
°, S - Configuracion cuenta - Tareas B . '.'...
y * ° - Correos avanzados - Firmas avanzadas ‘e
° °, - Contactos, Grupos - Reglas - °
e - Calendarios - Exportacion e Importacion
.’ - Reuniones - Pasos rapidos
) - Carpetas de busqueda - Notas

OBJETIVOS DEL CURSO

- Aprenderas a usar todos los programas del Office
a nivel profesional. Manejaras todos los programas
con rapidez y mucha seguridad.

- Dominio profesional de las herramientas de Office
con todos los ejercicios realizados en el curso siempre
con formadores Certificados por Microsoft MOS

- El curso esta dirigido a estudiantes, profesionales
gue trabajen en cualquier sector donde se utilice el
Paqguete Office, como administracion, ADE, gestion...

METODOLOGIA

- 100% PRESENCIALES CON PROFESOR

Nuestras clases se basan en la experiencia
y conocimientos del profesor con un enfoque
practicoy un entorno agradable y divertido.

- RECUPERACION DE CLASES PERDIDAS

Tenemos 4 horarios mas el de sabados. Si no puedes
venir a tu horario vas a otro y si tampoco puedes |o
recuperas en cursos futuros sin ningun problema.

- ENFOQUE LABORAL - ORDENADOR POR ALUMNO
- CGRUPOS REDUCIDOS - PARKING CONCERTADO

NUESTROS CLIENTES
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