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Escola d'Alta Formacié

Objectius de |I'’examen Word 2000 Expert

Treballar amb paragrafs
Aplicar ombrejats de paragraf
Utilitzar control de paginacio
Ordenar llistes, paragrafsi taules

Treballar amb documents
Crear i modificar vores de pagina
Donar format a la primera pagina de forma diferent de la resta
Crear marcadors. Crear notes a peu. Referéncies creuades
Crear edtils
Crear marca d’ aigua
Buscar i reemplacar especial
Balancejar columnes. Us de salts de columnes
Taules de contingut. indexs
Treballar amb documents mestres i subdocuments

Taules
Incloure fulls de cdcul en unataula
Realitzar cdculs en unataula
Importar dades d’ Excel com ataula

Imatges i grdics
Afegir imatges. Modificar posicio i gustament.
Creaci6 de gr¥ics

Combinaci6 de correspondéencia
Creacio del document principal
CreaciO de I’ origen de dades
Ordenacio i filtrat de registres
Efectuar la combinacio
Crear etiquetes
Us d’ origens de dades alternatius (Excel, Access...)

Caracteristigues avancades
Inserci6 de camps
Macros
Formularis
Personalitzaci6 de les barres d’ eines

Col laboracio amb grups de treball
Protegir documents.
Crear multiples versions d’ un document.
Ressaltar canvis d’ un document
Establir localitzacié de plantilles de grup

® Informatica ® Empresa @ Idiomes ® Catala ® AccésalaUniversitat per a majorsde 25 anys
® Accésaciclesformatiusde Grau Mitjai Grau Superior ® Borsa de Treball



