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WORD+EXCEL+ACCESS
PENDENT D’ATORGAMENT

e Requisits d’accés...
Dones prioritariament desocupades i preferentment de municipis de menys de 30.000 habitants.
Inscrites a les Oficines de Treball del Servei Public d’Ocupacié de Catalunya.
e Objectiu general:
Elaborar documents mitjangant I’aplicacié ofimatica de processador de textos; gestionar taules, grafics, organigrames i
diagrames; crear referencies als documents; utilitzar documents mestres i macros; combinar correspondéncia;
treballar amb altres aplicacions i distribuir documents des dHTML.
Adquirir els coneixements necessaris per treballar amb les operacions basiques i funcions habituals dels fulls de calcul Excel
gue conté I'aplicacié Microsoft office.
Aplicacié i disseny de funcions avangades d'Excel, treball amb dades externes i interconnexié d'Excel i Access.
Adquirir coneixements sobre les utilitats avangades de Microsoft Access i treballar amb camps, relacions, importar, vincular
i combinar correspondéncia.
e Continguts que conformen el curs:
MS WORD AVANCAT 40hores
1. INSERTAR Y MODIFICAR ELEMENTS EN DOCUMENTS
2. TREBALL AVANCAT EN DOCUMENTS
3. GESTIO AVANCADA DE DOCUMENTS
MS EXCEL BASIC | AVANGAT 40 hores
1. CONCEPTS BASICS. INTRODUIR DADESS EN LES CEL.LES
2. OPERACIONS AMB LLIBRES DE TREBALL
3. EDICIO SOBRE CEL.LES, FILES | COLUMNES. FORMATS FORMULES, FUNCIONS | GRAFICS
4. BASES DE DDES. FORMULARIS. ESTRUCTURES DE CONTROL. ANALISI DE DADES.
5. SOLVER PLANTILLES. DADES EXTERNES. RANGS. INSERCIO OBJECTES.
MS ACCESS AVANCGAT 40 hores
1. OPTIMITZACIO DE LA INFORMACIO EN ACCESS.
2. FORMULARIS | INFORMES
3. CONSULTES, MACROS | INTERNET

DATA INICI: 21/10/2024

DATA Fl: 22/11/2024

HORARI: de dilluns a divendres de 9.00 a 14.00h
DURADA TOTAL DEL CURS: 120 Hores

Aguestes actuacions estan pendents de subvencié pel SOC i es financen amb carrec als fons
procedents Pla de Recuperacié, Transformacio i Resiliéncia — Financat per la Unio
Europea-NextGenerationEU
Documentacio que cal aportar: fotocopia del DNI, de la tarja de I’atur, acreditacié formativa i laboral, CV i una foto mida carnet.
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