
 
 
 
 
 
 
 

NOMBRE CURSO  PROCESADOR DE TEXTOS Y HOJA DE CÁLCULO (NIVEL AVANZADO) 
(2019FC019_01) 

CARGA LECTIVA 20 horas 

PLAZAS OFERTADAS 18 

PERSONAL DESTINATARIO 

SELECCIÓN 

Empleado público local que pertenece al Plan Agrupado de Formación Continua 
2019 

FECHA DE INSCRIPCIÓN Del 13 al a 27 de septiembre de 2019 

FECHAS CELEBRACIÓN 2,9,16,23 de octubre de 2019 

HORARIO De 9:00 a 14:00 horas 

MODALIDAD PRESENCIAL 

LUGAR DE IMPARTICIÓN Cádiz. Epicsa 

OBJETIVOS Manejar las funcionalidades más avanzadas de los principales procesadores de 
textos y hojas de cálculo: Word y Excel de Microsoft, Writer y Calc de Libre 

Office. Adentrarse en el concepto de procesador de textos así como su interfaz e 
instalación. Conocer los estilos y formatos que te ofrecen los procesadores de 

texto para dotar a tu documento de los mismos, así como otras funcionalidades 
como crear tablas, gráficos, etc. Profundizar en el conocimiento de las 
funcionalidades de la hoja de cálculo. El contenido del curso está pensado para 
alcanzar competencias avanzadas en cualquier programa de tratamiento de 
datos numéricos con el objetivo de realizar operaciones de forma más 

automatizada, y la representación gráfica de los resultados obtenidos 

CONTENIDOS DEL CURSO Procesador de Texto: Estilos del documento: Creación, Aplicación y Modificación 

de Estilos. La apariencia del documento: Plantillas. Temas. Encabezado y pie de 
página Enlaces, referencias y listados: Hipervínculos. Tablas generadas 
automáticamente. Notas a pie y al final. Hoja de Cálculo: Filtros y Autofiltros. 
Activar un Autofiltro. Autofiltros de texto. Ordenar y filtrar los datos. Crear y 
aplicar filtros personalizados Fórmulas Avanzadas. Compartir datos entre hojas 
de cálculo. Referencias absolutas y referencias relativas. Copiar Fórmulas 
Gráficos. Creación de un gráfico. Personalizar Gráficos. Creación de Títulos. 

Ubicación de Títulos y Leyendas. Tablas Dinámicas. Creación de tabla dinámica. 

Selección de datos de tabla dinámica. Filtrar datos tabla dinámica. Gráficos 
Dinámicos 

DOCENTES  Raul Fernández Santos. Diputación de Cádiz.  

 

 


