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PLAN AGRUPADO DE FORMACION 2026
DIPUTACION DE GUADALAJARA

ACCION FORMATIVA: “Word y Excel nivel
intermedio - 2026”

DIAS: 22, 24, 29 de abril y 4 de mayo de 2026.

DURACION: 20 horas.

HORARIO: 9:00 a 14:00 horas.

LUGAR IMPARTICION: Aula de Informatica del Centro San José.
PONENTES: CRISTINA CASADEJUS Y PABLO CASADEJUS.

PROGRAMA

MICROSOFT WORD

Introduccion y entorno de trabajo.
Formato fuente y formato parrafo.
Tabulaciones.

Estilos y columnas.

Elementos graficos.

Encabezado y pie de paginas.

Secciones y saltos de seccién.

indices automaticos y tablas de contenido.
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Citas y referencias en el documento.
10.Vinculos.

11.Revision del documento: ortografia y gramatica, control de cambios y
comentarios.

12.Vista.
13. Combinar correspondencia.
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MICROSOFT EXCEL

Introduccion y entorno de trabajo.
Afianzar nociones de formatos.
Consolidar funciones basicas.
Rangos de celdas y tablas.

Ordenar y filtrar.

Funciones de busqueda y referencia.
Funciones de fecha y hora.
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Graficos de columnas, barras y lineas.
9. Funciones de busqueda.

10.Funciones de fecha y hora.

11.Funcién Sl, Contar.

12.Funcién redondeo.

13.Formato condicional.

14.Uso combinado. Anidacion de funciones.
15.Vistas de trabajo.

16.Proteccion de datos.

17.Introduccion a tablas dinamicas.
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