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Ofimatica Avanzada

Familia profesional: Informatica
Modalidad: Teleformacién

Duracion: 85 horas

Objetivos:

El alumno aprenderd a manejar Word, Excel y PowerPoint en una version avanzada.

Contenidos:

Bloque Word 2016 Avanzado
Unidad 1. Estilos, temas

Unidad 2. Listas con niveles

Unidad 3. Columnas

Unidad 4. Graficos

Unidad 5. Comentarios, contraseias
Unidad 6. Control de cambios

Unidad 7. Convertir tabla/texto

Bloque Excel 2016 Avanzado

Unidad 1. Tipos de graficos y utilizacion.

Unidad 2. Novedades graficos en Excel 2016.

Unidad 3. Perfeccionar graficos en Excel.

Unidad 4. Uso y utilizacion de minigraficos.

Unidad 5. Funciones de busqueda.

Unidad 6. Funciones de texto.

Unidad 7. Funciones légicas.

Unidad 8. Funciones estadisticas.

Unidad 9. Funciones de fecha y hora.

Unidad 10 Auditoria de férmulas.

Unidad 11. Tabla vs Listas.

Unidad 12. Caracteristicas principales de las tablas de Excel.
Unidad 13 Relacidn con las Tablas Dinamicas.

Unidad 14. Crear una macro.

Unidad 15 ¢Cémo referenciar a celdas en una macro?
Unidad 17. Principales objetos, propiedades y métodos en VBA.
Unidad 18. El editor de VBA.

Didactic serveis de formacié SCCL
C/ Tres Creus, 236 - Local D1 08203 Sabadell
Tel.: 930.160.363 didactic@didacticformacion.com



mailto:didactic@didacticformacion.com

abire Che
didactic

serveis de formacio

Unidad 19. Ejemplo programando en VBA.

PowerPoint 2019

Unidad 1. Disefio de Diapositivas.

Unidad 2. Movimiento en diapositivas y objetos.
Unidad 3. Herramientas complementarias a la creacidn.
Unidad 4. Realizando la presentacion.

Unidad 5. Opciones de guardado.

Informacion especifica

“Ensefianza no oficial y no conducente a la obtencion de un titulo con caracter oficial o certificado de

profesionalidad”

Fecha de inicio y fecha de fin: Los cursos podran comenzar cualquier dia de la semana, ya que se imparten
en la modalidad de teleformacidn. La fecha de fin dependera de nimero de horas lectivas diarias que se

programen.

Metodologia: La METODOLOGIA ONLINE propuesta se ajusta a las caracteristicas y necesidades de cada
alumno/a, combinando las metodologias de ensefianza programada y de trabajo auténomo del alumnado
con el asesoramiento de un/a formador/a especializado y mediante el uso de las nuevas tecnologias de la
informacidn y comunicacidn, creando un entorno de aprendizaje activo, proximo y colaborativo en el Campus
Virtual.

Requisitos de acceso: Para cursar esta formacién no es necesario ningun requisito previo de acceso.

Material necesario para el desarrollo de la formacién: El material didactico objeto fundamental del proceso
de ensefianza, serd puesto a disposicion del alumno en el Campus de manera ordenada y en los formatos
mas iddéneos para ajustarlos a las especificaciones del curso. El alumno debe trabajarlos de manear
autonoma dedicando un tiempo que dependera de las necesidades individualizadas del alumno. Las
actividades y casos practicos buscan consolidar el proceso formativo de los alumnos poniendo en practica lo

aprendido sobre las disciplinas del programa cursado.

Evaluacion: Para la obtencién del correspondiente diploma o certificado de asistencia el/la alumno/a deberd

realizar al menos el 75 por ciento de los controles periddicos de seguimiento.

Medios de contacto: Puede consultar sus dudas por teléfono (930 160 363) o por correo electréonico

(didactic@didacticformacion.com)
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Acreditacion de los docentes: Los docentes de este curso cumplen con las prescripciones que se determinan

en los certificados de profesionalidad que son similares a los contenidos de esta accion formativa.

Precio del curso: El precio final del curso, incluidos todos los conceptos, es de 7,5 € por hora. Se abonara en
dos plazos, el primero antes de comenzar el curso y el segundo a su finalizacidon. Cuando se abone el primer
plazo se le dard acceso al alumno a la plataforma de teleformacion.

Precio del curso bonificado: 7,5 €/h + 20% empresas de 1 hasta 5 trabajadores, 15% empresas de 6 a 9

trabajadores o 10% para empresas de mas de 10 trabajadores por la gestiéon en la FUNDAE.

Didactic serveis de formacié SCCL
C/ Tres Creus, 236 - Local D1 08203 Sabadell
Tel.: 930.160.363 didactic@didacticformacion.com



mailto:didactic@didacticformacion.com

	Ofimática Avanzada
	Objetivos:
	Contenidos:
	Información especifica


