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COMPETENCIAS AVANZADAS EN OFFICE 365:

Word, Excel y Outlook
Modalidad:

e-learning con una duracion 112 horas

Objetivos:

Manegjar anivel experto Word 365 mediante la edicion, revision de textos y sus formatos.

Adquirir los conocimientos avanzados necesarios para € tratamiento de datos, incluso de forma
estadistica, asi como su traduccion en graficos a nivel avanzado,

Gestionar las herramientas de disefio de correo avanzadas, y aprender a automatizar €l proceso de los
correos con reglas de mensgje, planificando la agenda mediante definicién de tareas, citas, uso de
calendarios, etc.

Contenidos:

PARTE 1 ?WORD 365

1 Introduccién a Word 365
2 Tareas basicas

3 Edicion de un documento

4 Formato de texto
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5 Formato de parrafo

6 Formato avanzado de parrafo
7 Tablasy columnas

8 Formato de pagina

9 Disefio del documento

10 Vistas del documento

11 Ortografiay gramatica

12 Imagenes

13 Formas

14 WordArt

15 SmartArt y gréficos de datos
16 Combinar correspondencia
17 Hipervinculos

18 Macros

19 Modificacion de preferencias

PARTE 2 ? EXCEL 365
1 Introduccién alas hojas de calculo
2 Introduccion a Excel 365

3 Configuracion de la ventana de la aplicacion

I MEDICAL-COACHING
Telf. 917377 557

wivve.medical-coaching.es - info@medical-coaching.es



E3

Medical-Coaching

4 Mecanismos de importacion y exportacion de ficheros
5 Utilizacion de rangos y vinculacion entre ficheros

6 Utilizacion de las herramientas avanzadas

7 Herramientas de seguridad

8 Funciones complejas

9 Representacion de gréficas complejas

10 Manipulacién de datos con tablas dindmicas

11 Prevision y andlisis de hipotesis

12 Utilizacion de macros

PARTE 3?OUTLOOK 365

1 Introduccion a Outlook 365

2 Trabgar con Outlook

3 Enviar correos electronicos

4 Otras opciones del mensgje

5 Gestion y organizacion del correo electronico
6 Contactos en Outlook

7 Calendario

8 Tareas
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9 Notas
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