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Guía Didáctica del Alumnado       

Taller Microsoft Excel. Nivel Básico 
                             

18 Marzo 2015  

        
Área de Gestión Sanitaria Este de Málaga-Axarquía    

Curso impartido por D. Victor García Navas 
Subdirector Económico Administrativo y de Servicios Generales  

A.G.S. Este de Málaga -Axarquía.            

Actividad Formativa organizada en el Marco del  IV Acuerdo de Formación 
Continuada en las Administraciones Públicas. 
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INTRODUCIÓN   

Excel es unos de los programas de hoja de cálculo más utilizados del mercado. 

Con un programa de estas características es posible dar respuesta a unas de 

las principales necesidades informáticas que se tienen en distintos ámbitos. En 

concreto se pueden llevar a cabo tareas como mantener el registro numérico 

de actividad, realizar cálculos estadísticos, construir tablas con datos, etc.  

De lo anterior podemos deducir que el conocimiento y dominio de esta 

herramienta se antoja como requisito indispensable para desarrollar cualquier 

actividad laboral de índole administrativa o de gestión.  

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

quehacer diario de los profesionales de la Salud.  

Modalidad Formativa:  

Presencial  (4 horas docentes)     

Dirigido a :  Profesionales de todas las categorías profesionales del Área de 
Gestión Sanitaria Este de Málaga-Axarquía.  

Tendrán prioridad aquellos profesionales que tengan asociado en su Plan de 
Desarrollo Individual, esta actividad o las diferentes buenas prácticas a las que 
da respuesta.            
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OBJETIVO GENERAL  

 
Adquirir conocimientos y desarrollar habilidades básicas para el manej o 
del Excel   

OBJETIVOS ESPECIFICOS  

 

Adquirir habilidades básicas en el manej o y gest ión libros y hoj as de 
cálculo 

 

Dominar las funciones básicas, así como la gest ión de datos y 
presentación de los mismos    

BLOQUES DE CONTENIDOS   

Día 1 

 

Presentación 

 

Evaluación de conocimientos 

 

Interfaz de Excel 

 

Opciones de menú 

 

Desplazamiento por la hoja 

 

Introducir datos 

 

Operaciones con celdas 

 

Filas y columnas 

 

Operaciones con libros 

 

Gestión de hojas 

 

Operaciones con rango 

 

Fórmulas 

 

Formatos 

 

Funciones 

 

Listas  

 

Ejercicios prácticos 

 

Evaluación de conocimientos 

 

Debate y seguimiento tutorial.   

METODOLOGIA  

La metodología empleada será mixta: 
Habrá una autoevaluación de conocimientos previos basada en un test. 
El desarrollo de la act ividad format iva será presencial y eminentemente 
práctica, a través del aprendizaje basado en la resolución de ejercicios. 
La part icipación será act iva organizándose ejercicios prácticos que deberán 
solucionar los alumnos y alumnas. 
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La interacción del alumnado con el docente será directa y cont inuada. 
Favoreciendo el logro de los obj et ivos planteados en la act ividad a t ravés de 
las prácticas en aula de informática.   

EVALUACIÓN  

 

Asistencia mínima del 100% del horario lect ivo. Será necesario 
por tanto el control de firmas al iniciar y al finalizar la sesión. 

 

Evaluación final: 

 

Resolución de casos prácticos en aula. 

 

Satisfacción del alumnado.  

Para superar la act ividad format iva se debe obtener la calif icación f inal de 
apto. Para ello el alumnado deberá superar la evaluación f inal, así como 
cumplimentar la encuesta de satisfacción.   

Dent ro de la calif icación de apto se podrá optar a varios niveles de 
aprovechamiento de la acción format iva, que oscilarán en función de los 
siguientes conceptos:  

Conceptos  Niveles de aprovechamiento 

Incapaz de realizar tareas básicas con Excel  No Apto 

Capaz de gestionar libros e introducir datos y 
fórmulas básicas  Apto 

Además de lo anterior utilización de funciones  Óptimo 

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

 


