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INTRODUCION

Excel es unos de los programas de hoja de calculo mas utilizados del mercado.
Con un programa de estas caracteristicas es posible dar respuesta a unas de
las principales necesidades informéticas que se tienen en distintos @mbitos. En
concreto se pueden llevar a cabo tareas como mantener la contabilidad de un
departamento, establecer previsiones sobre una posible inversion, realizar
analisis estadisticos de cierta complejidad, efectuar andlisis de cartera o llevar

el seguimiento de resultados.

De lo anterior podemos deducir que el conocimiento y dominio de esta
herramienta se antoja como requisito indispensable para desarrollar cualquier

actividad laboral de indole administrativa, contable o financiera.

El conocer el manejo de esta herramienta supone un afiadido de calidad en el

guehacer diario de los profesionales de la Salud.

Modalidad Formativa:

Presencial (20 horas docentes)

Dirigido a : Profesionales de todas las categorias profesionales del Area de
Gestidn Sanitaria Este de Malaga-Axarquia.

Tendran prioridad aquellos profesionales que tengan asociado en su Plan de
Desarrollo Individual, esta actividad o las diferentes buenas practicas a las que
da respuesta .



OBJETIVO GENERAL

e Adquirir conocimientos y desarrollar habilidades avanzadas para el
manejo del Excel

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Adquirir habilidades avanzadas en el manejo y gestion libros y hojas de
calculo

¢ Dominar las funciones con un grado de complejidad, asi como la gestion
de datos y presentacion grafica de los mismos

BLOQUES DE CONTENIDOS

Dial (8 Abril 2015)
e Presentacion
e Evaluacién de conocimientos
e Vision rapida de nociones béasicas de Excel
e Formulas y Funciones
Esquemas y vistas
Importacion de datos en Excel
Las listas de datos

Dia 2 ( 15 Abril 2015)

e Tablas Dinamicas
Gréficos
Caracteristicas avanzadas
Macros
Ejercicios practicos

Dia 3 (22 Abril 2015)
e Presentacion
e Evaluacién de conocimientos
e Interfaz de Excel
e Opciones de menu
Desplazamiento por la hoja
Introducir datos
e Operaciones con celdas

Dia 4 (29 Abril 2015)
e Presentacion
e Evaluacién de conocimientos
¢ |[nterfaz de Excel
e Opciones de menu



e Desplazamiento por la hoja
e Introducir datos
e Operaciones con celdas

Dia 5 (6 Mayo 2015)
e Presentacién
e Evaluacién de conocimientos
e Interfaz de Excel
Opciones de menu
Desplazamiento por la hoja
Introducir datos
e Operaciones con celdas

e Ejercicios practicos
e Evaluacién de conocimientos
e Debate y seguimiento tutorial.

METODOLOGIA

La metodologia empleada sera mixta:

Habra una autoevaluacién de conocimientos previos basada en un test.

B desarrollo de la actividad formativa sera presencial y eminentemente
practica, a través del aprendizaje basado en la resolucion de ejercicios.

La participacion serd activa organizandose ejercicios practicos que deberan
solucionar los alumnos y alumnas.

La interaccion del alumnado con el docente sera directa y continuada.
Favoreciendo el logro de los objetivos planteados en la actividad a través de
las practicas en aula de informética.

EVALUACION

e Asistencia minima del 100% del horario lectivo. Ser& necesario
por tanto el control de firmas al iniciar y al finalizar la sesion.
e Evaluacion final:
» Resolucion de casos practicos en aula.
= Satisfaccion del alumnado.

Para superar la actividad formativa se debe obtener la calificacion final de
apto. Para ello el alumnado debera superar la evaluacion final, asi como
cumplimentar la encuesta de satisfaccion.

Dentro de la calificacion de apto se podra optar a varios niveles de
aprovechamiento de la accion formativa, que oscilaran en funcién de los
siguientes conceptos:



Conceptos Niveles de aprovechamiento

Incapaz de realizar tareas basicas con Excel
No Apto

Capaz de gestionar libros e introducir datos y
férmulas basicas Apto

Ademas de lo anterior utilizacion de funciones y )
gréaficos. Realizar graficos Optimo

Ademas de lo anterior ser capaz de realizar
operaciones complejas entre hojas y libros Excelente




