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CURSO DE EXCEL NIVEL MEDIO/AVANZADO
GUIA DEL CURSO Y PROGRAMA FORMATIVO

CARACTERISTICAS 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 medio-avanzado en el manejo de la herramienta.

La metodologia que vamos a utilizar es e-learning y tendrd una carga lectiva de 30 horas,
dando comienzo el 31/05/2010 y finalizando el 25/06/2010 . Para acceder al curso habra que
dirigirse a la siguiente direccion:

http://www.hospitalreinasofia.org/formacion

El nGmero de alumnos permitido serd de 25 a 30 alumnos . Al tratarse de un curso con plazas
limitadas, el hecho de gue un alumno no cumpla con alguna de las normas obligatorias
indicard el abandono del mismo__, lo que dara paso a la asignacién de su plaza a otro alumno
que se encuentre “en reserva’.

La fecha de entrega de solicitudes sera hasta el dia 17 de mayo de 2010 .

CONTENIDOS

El curso se estructurarda en cuatro modulos o bloques de trabajo, correspondientes a 4
semanas lectivas. Se recomienda realizar cada mddulo en la semana correspondiente.

e Mobdulo1:
0 FICHA 1 - Hoja de célculo y entorno de trabajo

» Hoja de Céalculo

= El Entorno de Trabajo
0 FICHA 2 — Entrar y movernos por Microsoft Excel

» Elementos basicos de la hoja de célculo
= Entrar en Microsoft Excel
= Movernos por la hoja
0 FICHA 3 — Férmulas y funciones
» Partes de una Formula
» Estructura de la funcién
» Reglas
= Funciones Anidadas
» Insertar Funciones
= Autorellenar
= Utilizar Autosuma
= Utilizar Expresiones como argumentos de funciones
= Utilizar Funciones como argumentos de Funcionesdienes
Anidadas)
0 FICHA 4 — Operadores de calculo en férmulas
= Operadores mas utilizados
» Precedencia de los operadores
» Tipos de funciones
= Funcién Sl
= Algunos ejercicios practicos
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= Otras funciones logicas. Funcion Y. Funcién O.

o FICHA5 - Formato de Celdas
= Fuente
Formato de numeros
= Formato moneda
» Formato porcentaje
= Formato millares
= Cambiar decimales
Alineacion
Bordes
= Tramas
Autoformato y copiar formato.
o0 FICHA 6 — Manipulando Celdas
Seleccion de una celda
Seleccion de un rango de celdas
Seleccion de una columna
Seleccioén de una fila
Seleccion de una hoja
Afiadir a una seleccion
Ampliar o reducir una seleccion
Copiar celdas utilizando el Portapapeles
Mover celdas utilizando el Portapapeles (Cortar)
Mover celdas utilizando el Ratén (Cortar)
= Copiar en celdas adyacentes
Pegado especial

¢  Modulo 2 :
o FICHA7

= Modificar el aspecto de las filas

» Modificar el aspecto de las columnas
= Nombrar hojas y comentarios

= Incluir / Borrar comentarios

= Qcultar / Mostrar hojas

= Qcultar / Mostrar filas-columnas

= Modificar atributos
o FICHAS8

= |nsercion de elementos
= Eliminacion de elementos
= Copiar / Mover una hoja

o FICHA9Q
» Desbloquear las celdas
= Proteger hoja o libro
= Desproteger la hoja o libro
= Desbloquear zonas de una hoja
o FICHA 10
» Ordenar la aplicacion : Parte/Toda
= Inmovilizar / Movilizar Paneles
= Dividir una hoja en paneles
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o FICHA11
» Rellenar series geométricas
» Rellenar series cronolégicas

» Rellenar series personalizadas
o FICHA12

» Tipos de referencias
= COmo cambiar el tipo de referencia

» Referencias a otras hojas o libros
o FICHA13

= Dar nombre a una celda

= Crear una constante

= Aplicar cambios de nombre a referencias
» Plantillas

» Férmulas Matriciales

¢ Modulo 3:
o FICHA 14

= Aplicar un formato condicional

= Cambiar o quitar un formato condicional
o FICHA15

= Crear una lista

= Modificar los datos de una lista

= QOrdenar una lista de datos

= Filtrar el contenido de la lista

* |mportar datos
o FICHA 16

= Vista preliminar
= Configurar pagina
» Impresion
0o FICHA 17
* Imagenes prediseiiadas
» Imégenes desde Archivo
o FICHA 18
= Mover un objeto o modificar su tamafio
= Modificar atributos mediante la Barra de Herramasrde Imagen

e Modulo 4 :
o FICHA 19

= Barra de Herramientas de Word Art
o FICHA 20

» Modificar dibujos
* Afadir texto a dibujos
o FICHA21
= Crear graficos
» Modificar objetos del grafico

o FICHA22
= Cambiar el tamafio del gréfico
= Dar formato mediante la barra correspondiente ficgsa
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= Actuar sobre un area determinada del grafico
» Editar &rea seleccionada
o FICHA?23
» Desplazamiento dentro del mismo libro
» Desplazamiento a otro archivo o direccién URL.
= Otra forma

o FICHA?24
= Definicion
= ;Cbomo se hace?

o FICHA 25
= Definicion
= Creacion de una macro
» Ejecucion de una macro

GUIA Y NORMAS DE USO

El curso se iniciard con una sesion presencial de 2 horas, el primer dia de curso: lunes
31/mayo/2010 de 12:00 a 14:00, aula 3 del Edificio de consultas Externas, nivel -1

Durante dicha sesion se guiara en el uso de la plataforma y se entregaran las claves para el
acceso a la misma.

Durante la tercera semana de curso, en concreto el lunes 14/06/2010 de 12:00 a 15:00, aula

3 del Edificio de consultas Externas nivel -1, tendra lugar una sesién presencial para
resolver las dudas que hayan ido surgiendo a lo largo de la realizacién de las actividades.

RECURSOS GENERALES

FORO GENERAL
Presentacion

Lo primero que debera realizar el alumno es presentarse dentro del hilo
creado a tal efecto en el foro general. Esta presentacion es obligatoria para
conseguir el diploma de certificacion.

El hecho de que un alumno no haya realizado la presentacién en el foro
antes del 07 de Junio de 2010 indicara el abandono del mismo, lo que dara
paso a la asignacién 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 al tutor respecto a los contenidos del curso. Expén aqui tus
dudas generales.

Estas preguntas podran ser respondidas por otros alumnos/as; y en todo

caso, el docente de cada curso respondera a las mismas en un plazo no
superior a 48 horas.

CHAT
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El chat es una herramienta que permite comunicacién en tiempo real,
mensajes instantaneos entre 2 0 mas usuarios/as conectados.

INDICE DE REFERENCIA

Documento para descargar en formato PDF con el indice o guion de
referencia del curso completo.

GUIA Y NORMAS DE USO

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

Los cuatro mddulos estaran activos y visibles durante toda la vigencia del curso.
Cada médulo de contenidos estara constituido por los siguientes recursos:

CONTENIDO ON-LINE

Navega por sus paginas a través de los contenidos de cada mdodulo.

Iﬁ._: Después de cada unidad se hard un pequefio test de afianzamiento que el
- alumnado podra realizar y que se auto corregira en el momento de su
realizacion.

Los test de afianzamiento de conocimientos que se encuentran no son
obligatorios, pero si aconsejables. Al igual que los ejercicios-objetivo
propuestos cuyo fin es ofrecer al alumnado pequefias practicas a realizar de
lo aprendido.

MANUAL PDF CON EL CONTENIDO DEL MODULO

Toda la informacion de las paginas online y los ejercicios propuestos como
objetivo se encuentran en un documento de formato PDF que puede
descargarse desde la plataforma.

Estos documentos serviran al alumno de referencia para la ejecucion de las
actividades asi como para la solucién de las dudas que puedan irle surgiendo.

ACTIVIDADES
e
T Las actividades son ejercicios propuestos por la persona encargada de
m tutelar el curso, el alumnado tendra que adjuntar a la plataforma el archivo-
solucién para que sea corregido a posteriori, de su resultado se os ira
™ informando puntualmente.

Las actividades de cada moddulo seran corregidas al finalizar la semana
correspondiente.
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La realizacion de las actividades es de caracter obligatorio para la
consecucién del curso, debiendo estar realizados como fecha tope el dltimo
dia del curso 25/06/2010

-~
! _}_\\ Habra un foro por cada mddulo, utilizalos para exponer cualquier duda o

P ! .
fu_. ¢ consulta que se necesite hacer al tutor respecto al contenido concreto de
cada médulo del curso.

Estas preguntas podran ser respondidas por otros alumnos/as; y en todo
caso, el docente de cada curso responderd 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 realizacion del
mismo. jAnimo y a trabajar!




