
DISEÑO FORMATIVO  

CURSO  

 

ORGANIZACIÓN DEL CURSO 

El curso de formación de  queda estructurado de la siguiente forma: 

• Dirigido a Personal.: De Gestión, en caso de no cubrirse la totalidad de las plazas 
con dichos profesionales, se hará extensiva al resto de las categorías 
profesionales 

• Horas Lectivas: 30 

• Nº de plazas: 18 

• Presentación de solicitudes en el modelo establecido hasta el día : 25 de febrero 
de 2008 

• Lugar de Presentación: Registro de Entrada del Hospital Universitario Reina Sofía. 

• Lugar de celebración . Edificio de consultas externas 

OBJETIVOS GENERALES 

 

                       

          EL objetivo principal de este curso es el conocimiento y manejo de una hoja de 
cálculo básica,  partiendo de unos conceptos básicos de excel tales como: 

 

- Creación de una hoja de cálculo 

- Introducción de datos 

- Uso de fórmulas 

- Guardar una hoja de cálculo 

- Impresión de dicha hoja 

                    

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

PROGRAMACIÓN  

CURSO EXCEL INICIAL. 

PRESENTACIÓN:  

DÍA: 3/03/08 DOCENTE:     ROCIO SANTAELLA JIMENEZ 

 MATERIA:  

HORA: 

8.30 a 11.30 

- CONCEPTO DE HOJA DE CALCULO 

- CONOCIMIENTO DEL ENTORNO DE TRABAJO 

- ENTRAR Y MOVERNOS POR EXCEL 

 

 

DÍA: 4/03/08 DOCENTE: ROCIO SANTAELLA JIMENEZ 

 MATERIA:  

HORA: 

8.30 a 11.30 

- TIPO E INTRODUCCION DE DATOS 

- EDICION Y CORRECCION DE DATOS 

 

 

DÍA: 5/03/08 DOCENTE: ROCIO SANTAELLA JIMENEZ 

 MATERIA:  

HORA: 

8.30 a11.30 

- CREAR Y GUARDAR UN LIBRO 

- ENTRAR Y SALIR DE UN DOCUMENTO 



 

 

 

 

 

DÍA: 6/03/08 DOCENTE: ROCIO SANTAELLA JIMENEZ 

 MATERIA:  

HORA: 

8.30 a 11.30 

- RANGOS 

- BARRA DE FORMULAS 

 

 

DÍA: 7/03/08 DOCENTE: ROCIO SANTAELLA JIMENEZ 

 MATERIA:  

HORA: 

8.30 a 11.30 

- INSERCION Y ELIMINACION DE ELEMENTOS 

- BARRA DE HERRAMIENTAS 

 

DÍA: 10/03/08 DOCENTE: ROCIO SANTAELLA JIMENEZ 

 MATERIA:  

HORA: 

 

- FORMATO 

- ALTO Y ANCHO DE CELDA 

 

 

DÍA: 11/03/08 DOCENTE: ROCIO SANTAELLA JIMENEZ 

 MATERIA:  

HORA: 

 

- FORMATO PARA FUENTES Y NUMEROS 

- COPIAR RANGOS DE CELDAS 

 



 

 

 

 

 

DÍA: 12/03/08 DOCENTE: ROCIO SANTAELLA JIMENEZ 

 MATERIA:  

HORA: 

 

- COPIAR FORMULAS 

- MOVER RANGOS 

 

DÍA: 13/03/08 DOCENTE: ROCIO SANTAELLA JIMENEZ 

 MATERIA:  

HORA: 

 

- VISTA PRELIMINAR DE LA HOJA DE CALCULO 

- CONFIGURACION DE PAGINA 

 

 

DÍA: 14/03/08 DOCENTE: ROCIO SANTAELLA JIMENEZ 

 MATERIA:  

HORA: 

 

- ALINEACIONES, BORDES Y SOMBREADOS 

- IMPRESIÓN DE UN DOCUMENTO 

 

 

 

 

 

 


