APFOR22.20 - Ofimatica

1. Word Microsoft Office.: Treball amb documents, millora i revisio. Formats de text i de
pagina. Notes, numeracid i vinyetes. Tabulacions. Estils i temes. Revisié ortografics.

2. Word Microsoft Office Taules. Imatges. Elements grafics. Formularis. Plantilles . Impressié de
documents.

3. Excel Microsoft Office. Creacié i edicid de fulls de calcul. Aplicacié de formats a les dades.
Operacions amb full de calcul. Introduccié de dades. Aplicacié formats i formats avancats

4. Excel Microsoft Office. Funcions. Grafics. Plantilles. Bases de dades. Taules dinamiques.
Proteccié de dades. Impressiod.



