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ADGA0032HV - ADGA0088OH — OFIMATICA AVANZADA

CONTENIDOS FORMATIVOS

DURACION: 60 horas

UNIDAD 1. MICROSOFT WORD (20h)

Encabezados y pies de pagina. Creacidn, eliminacion y modificacion.
e Numeracidn de paginas.
e Numeracidn automatica de las paginas de un determinado documento.
e Eliminacidén de la numeracion.
e Cambiando el formato del nUmero de paginas.

— Insercidn de saltos de pagina y de seccién

— Insercidn de columnas periodisticas.
e ¢ Creacion de columnas con distintos estilos.
e e Aplicar columnas en distintos espacios dentro del documento.
e -Insercién de Notas al pie y al final
— Estilos
e Crear estilos.
e Propiedades de los estilos.
e Organizar estilos.

— Referencias
e Tabla de contenido.
e Creacion de un indice.
e Referencias cruzadas.
e Tabla de ilustraciones.
e C(itas bibliograficas.
e Notas al pie.

— Combinar correspondencia
e Crear sobresy etiquetas.
e Combinar correspondencia utilizando el asistente.
e Creacidn de etiquetas.
e Combinar correspondencia en correo electrdnico.

— Control de cambios

[Ucea

CEA (Centro de Estudios Alava) — C/Aldave, 20 bis — 01012 Vitoria-Gasteiz — TIfn: 945 14 45 31 | 688 6523 12
info@ceaformacion.com — www.ceaformacion.com



@cea

Activar control de cambios.
Bloquear seguimiento.
Panel de revisiones.
Aceptar y rechazar cambios.

— Objetos

Insertar objetos.
Insertar hipervinculos y marcadores.
Insertar video.

— Creacion de formularios

Campos de formularios.
Restringir edicion.

— Plantillas

Trabajar con plantillas.
Crear plantillas.

— Macros

Grabacién de una macro.
Ejecutar una macro.

UNIDAD 2. MICROSOFT EXCEL (20h)

— Funciones avanzadas

Funciones de busqueda: BUSCARYV, INDICE, COINCIDIR, DESREF ....
Funciones logicas: CONTAR.SI, PROMEDIO.SI, CONTAR.SI.CONJUNTO,
SUMAR.SI.CONJUNTO, SUMAR.SI ...

Funciones de texto: CONCATENAR, EXTRAE, HALLAR, LARGO, IZQUIERDA,
DERECHA ...

Funciones de bases de datos: BDCONTAR, BDCONTARA, BDSUMA ...
Funciones financieras: PAGO, PAGOINT, AMORTIZ.LIN ...

— Tablas dinamicas

Creacidn de tablas dinamicas.
Configuracion de los campos de valor.
Inclusién de campos adicionales.
Creacidn de informes.

Trabajar con multiples estilos y formatos.
Trabajar con filtros y segmentaciones.
Trabajar con funciones de agregados.
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— Graficos dinamicos

Creacion de gréficos, formatos y estilos.
Agregar y cambiar elementos en los graficos dindmicos.

— Trabajo con datos

Filtros basicos y avanzados.

Subtotales.

Validacién de datos.

Depurar bases de datos: valores Unicos.

— Andlisis de datos

Buscar objetivo.
Escenarios.
Tablas de unay dos variables.

— Solver

— Obtencion de datos externos.

Desde Access

Desde texto.

Otras posibilidades.

Conexidn con Access: Importacién. Vinculacién.

— Macros

Grabacion de macros.

Reproduccidn de macros.

Eliminacién de macros.

Crear iconos y botones que ejecuten macros.

UNIDAD 3. MICROSOFT ACCESS (20h)

— Consultas Avanzadas

Creacion de campos calculados en las consultas
Consulta de parametros

Consultas de totales

Consulta de busqueda de duplicados

Consulta para buscar no coincidentes

Consulta de creacién de tablas

Consulta de actualizacion
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e Consultas de datos anexados
e Consulta de eliminacion
e Consulta de tablas de referencias cruzadas

— Formularios Avanzados
e Encabezado y pie de formulario
e Uso del grupo de comandos controles
e Cuadros de lista y cuadros combinados
e Controles de fichas
e Objetos OLE
e Botones de comando
e Formularios y subformularios

— Informes Avanzados
e Insertar nUmeros de pagina, fecha y hora
e Uso de grupos de comandos de controles
e Etiquetas

— Macros con Access

— Opciones Avanzadas y de Seguridad
e Proteccidn de base de datos
e Compactary reparar la base de datos
e Exportar datos a excel
e Importar datos desde Excel
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