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GUÍA DEL CURSO Y PROGRAMA FORMATIVO 
 

CARACTERÍSTICAS GENERALES 
El objeto de este curso es proporcionar los contenidos formativos necesarios para actualizar y 
completar los conocimientos del alumno sobre Microsoft Office Excel 2003  hasta conseguir 
un nivel básico  en el manejo de la herramienta.  
 
La metodología que vamos a utilizar es e-learning  y tendrá una carga lectiva de 30 horas , 
dando comienzo el 19/04/2010 y finalizando el 16/05/2010 . Para acceder al curso habrá que 
dirigirse a la siguiente dirección: 
 

formacion.hospitalreinasofia.org  
 
El número de alumnos permitido rondará entre 25 y 30 personas. Al tratarse de un curso con 
plazas limitadas, el hecho de que un alumno no cumpla con alguna de las normas obligatorias 
indicará el abandono del mismo, lo que dará paso a la asignación de su plaza a otro alumno 
que se encuentre “en reserva”. 
 
Si tiene cualquier problema técnico con la plataforma de formación, puede acudir al teléfono 
510396 en horario de mañana y el personal docente se pondrá en contacto con Vd. para 
intentar resolver su incidencia.   
 
La fecha de entrega de solicitudes será hasta el día 6 de abril de 2010 . 

CONTENIDOS 
El curso se estructurará en cuatro módulos o bloques de trabajo, correspondientes a 4 
semanas lectivas. Se recomienda realizar cada módulo en la semana correspondiente. 

• Módulo 1 : 
FICHA 1: Concepto de hoja de cálculo 

- Entrar en Microsoft Excel 
- Conocimiento del entorno de trabajo 

FICHA 2: La ayuda de Excel 
FICHA 3: Movernos por Microsoft Excel 
FICHA 4: Tipo e introducción de datos 

- Edición y corrección de datos 
FICHA 5: Crear y guardar un libro 
FICHA 6: Entrar y salir de un documento 
FICHA 7: Inserción y eliminación de elementos 

- Inserción de elementos 
- Eliminación de elementos 

• Módulo 2 :  
FICHA 8: Alto y ancho de celda 

- Usando el ratón 
- Mediante el menú 

FICHA 9: Rangos 
- Selección de rangos: Celdas 
- Seleccionar columnas 
- Seleccionar filas 
- Seleccionar una hoja 

FICHA 10: Barra de herramientas 
- Hacer visible una barra de herramientas 
- Ocultar una barra de herramientas 
- Utilizar las herramientas de la barra 

IV ACUERDO DE FORMACIÓN 
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FICHA 11: Formato de celdas 
- Fuente 
- Formato de números 
- Alineación 
- Bordes 
- Tramas 
- Autoformato y Copiar formato 

FICHA 12: Hojas y comentarios. Ocultar/Mostrar. 
- Nombrar las hojas 
- Incluir/borrar comentarios 
- Ocultar/mostrar hojas 
- Ocultar/mostrar filas-columnas 
- Atributos de las hojas 

• Módulo 3 :  
FICHA 13: Copiar celdas  

- Utilizando el portapapeles, el menú, por barra de herramientas, por 
menú de contexto y utilizando el ratón 

- Copiar en celdas adyacentes 
FICHA 14: Mover celdas 

- Mover celdas utilizando el portapapeles (Cortar), el menú, por barra de 
heramientas y por menú de contexto 

- Mover dentro de una misma hoja 
FICHA 15:  Fórmulas y Funciones 

- Partes de una fórmula 
- Estructura de una función 
- Barra de fórmulas 
- Introducir fórmulas y funciones: insertar función con el asistente 
- Autosuma 

FICHA 16: Operadores de cálculo 
- Tipos de operadores 
- Operadores más utilizados 
- Precedencia de operadores 
- Tipos de funciones 

FICHA 17: Copiar fórmulas 
• Módulo 4 :  

FICHA 18: Unir celdas 
FICHA 19: Vista preliminar  
FICHA 20: Configurar página  
FICHA 21: Imprimir un documento  
PRÁCTICAS DE REPASO FINAL 

 

GUÍA Y NORMAS DE USO 
El curso se iniciará con una sesión presencial de 2 horas, el primer día de curso: lunes  
19/04/2010 de 13:00 a 15:00, aula 2 del Edificio de  consultas Externas, nivel -1 .  
 
Durante dicha sesión se guiará en el uso de la plataforma y se entregarán las claves para el 
acceso a la misma. 
 
Durante la tercera semana de curso, en concreto el viernes  07/05/2010 de 12:00 a 15:00, 
aula 3 del Edificio de consultas Externas nivel -1,  tendrá lugar una sesión presencial para 
resolver las dudas que hayan ido surgiendo a lo largo de la realización de las actividades.  
 
Durante la última semana el alumnado dispondrá de la encuesta de valoración del curso, 
esta encuesta es de obligatoria cumplimentación par a la obtención del certificado . 



 
 

3 

 

RECURSOS GENERALES
 

FORO GENERAL 

Presentación  

 
Lo primero que deberá realizar el alumno es presentarse dentro del hilo 
creado a tal efecto en el foro general. Esta presentación es obligatoria  para 
conseguir el diploma de certificación. 
 
El hecho de que un alumno no haya realizado la presentación en el foro 
antes del 26/04/2010 indicará el abandono del mismo, lo que dará paso a la 
asignación de su plaza a otro alumno que se encuentre “en reserva”. 
 
Ayuda general  

 
 
 

 

Este hilo del foro se utiliza para exponer cualquier duda o consulta que se 
necesite hacer a la tutora respecto a los contenidos del curso. Expón aquí tus 
dudas generales. 
 
Estas preguntas podrán ser respondidas por otros alumnos/as; y en todo 
caso, la docente de cada curso responderá a las mismas en un plazo no 
superior a 48 horas. 
 

CHAT 

 

 
El chat es una herramienta que permite comunicación en tiempo real, 
mensajes instantáneos entre 2 o más usuarios/as conectados. 

ÍNDICE DE REFERENCIA 

 

 
Documento para descargar en formato PDF con el índice o guión de 
referencia del curso completo. 
  

GUÍA Y NORMAS DE USO 

 

 
En la plataforma puedes consultar (e incluso bajarte) este mismo documento 
para tenerlo como guía. 

CUESTIONARIO DE VALORACIÓN 

 

 
 

 
Durante la última semana el alumnado dispondrá del cuestionario de 
valoración del curso, este cuestionario es de oblig atoria 
cumplimentación para la obtención del certificado . Este cuestionario nos 
ayudará para mejorar la plataforma de formación para futuros cursos, tanto 
en contenidos como en funcionamiento. 
 

 
 
Los cuatro módulos estarán activos y visibles durante toda la vigencia del curso. 
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Cada módulo de contenidos estará constituido por los siguientes recursos: 
 

CONTENIDO ON-LINE 

 

 
Navega  por sus páginas a través de los contenidos de cada módulo. 
 
Después de cada unidad se hará un pequeño test de afianzamiento  que el 
alumnado podrá realizar y que se autocorregirá en el momento de su 
realización.  
 
Los test de afianzamiento de conocimientos que se encuentran no son 
obligatorios, pero sí aconsejables. Al igual que los ejercicios-objetivo  
propuestos cuyo fin es ofrecer al alumnado pequeñas prácticas a realizar de 
lo aprendido. 
 

MANUAL PDF CON EL CONTENIDO DEL MÓDULO 

 

 
Toda la información de las páginas online y los ejercicios propuestos como 
objetivo se encuentran en un documento de formato PDF que puede 
descargarse desde la plataforma. 
 
Estos documentos servirán al alumno de referencia para la ejecución de las 
actividades así como para la solución de las dudas que puedan irle surgiendo. 
 

ACTIVIDADES 

 

 
Las actividades son ejercicios propuestos por la persona encargada de 
tutelar el curso, el alumnado tendrá que adjuntar a la plataforma el archivo-
solución para que sea corregido a posteriori, de su resultado se os irá 
informando puntualmente.  
 
Las actividades de cada módulo serán corregidas al finalizar la semana 
correspondiente. 
 
La realización de las actividades es de carácter obligatorio para la 
consecución del curso, debiendo estar realizados como fecha tope el último 
día del curso (16/05/2010). 
 

FORO 

 

 
Habrá un foro por cada módulo, utilízalos para exponer cualquier duda o 
consulta que se necesite hacer a la tutora respecto al contenido concreto de 
cada módulo del curso.  
 
Estas preguntas podrán ser respondidas por otros alumnos/as; y en todo 
caso, la docente de cada curso responderá a las mismas en un plazo no 
superior a 48 horas. 

  

 
 
 
 

Esperamos que este curso sea de provecho para todos y que disfrutéis con la realización del 
mismo. ¡Ánimo y a trabajar! 


