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- Escuela de Formacién para el Empleo
Castilia-1a Mancha DIPUTACION Adminitracion de las
DE GUADALAJARA Regional Administraciones
Publicas

PLAN AGRUPADO DE FORMACION 2025
DIPUTACION DE GUADALAJARA

ACCION FORMATIVA: “Word y Excel nivel
iniciacion. Escribir textos y administrar plantillas.

DIAS: 21, 26, 28 de marzo y 2 y 4 de abril de 2025

DURACION: 25 horas lectivas

HORARIO: de 09:00 a 14:00

LUGAR IMPARTICION: AULA DE INFORMATICA CENTRO SAN
JOSE

PONENTE: Pablo Casadejus.

PROGRAMA

Microsoft Word

1.Introduccion

2.Entorno de trabajo

3.Creacion, guardado, exportacion, conversion e impresion de
archivos.

4.Formato fuente y formato parrafo.

5.Tabulaciones.

6.Estilos y Columnas

7.Tablas

8.Elementos graficos

9.Encabezado y pie de paginas

|0. Plantillas

11.Vinculos



[ ] Acuerdo de

Escuela de Formacién para el Empleo

Castilia-1a Mancha DIPUTACION Adminisrzcion delas
DE GUADALAJARA

Regional Administraciones
Publicas

12.Tabla de contenido

13.
14.

Correccion ortografica
Control de cambios y vista

Microsoft Exel

1.

Introduccién
Entorno de trabajo

. Creacion, guardado, exportacion, conversion e impresion de

archivos.

Formatos de celdas y hojas.

Formato tabla.

Copiar, cortar, pegar y rellenar automaticamente.

Ordenar y filtrar.

Funciones sumay promedio.

Graficos de columnas, barras y lineas.
Buscar V
Funciones de fecha y hora
Funcién SI, MAX, MIN, Contar
Formato condicional



