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GUIADOCENTE
ACTIVIDAD FORMATIVA EN LINEA/ASINCRONO

TITULO DE LA ACTIVIDAD

FUNCIONES ESENCIALES EN EXCEL PARA PREPARAR PROBLEMAS DINAMICOS Y CON DATOS
VARIABLES (OPCIONALMENTE IMPORTARLOS A MOODLE CON FastTest Plugin)

Fecha de inicio y de fin Duracion (en horas) N° Plazas

Inicio: 07/05/2026

: 25 50
Fin: 01/06/2026
COORDINA Milagros Huerta Gomez de Merodio
Correo electronico milagros.huerta@uca.es
Universidad/empresal/entidad Universidad de Cadiz
FORMADORA Milagros Huerta Gomez de Merodio
Correo electrénico milagros.huerta@uca.es
Universidad/empresalentidad Universidad de Cadiz

Perfil de las personas destinatarias y requisitos a cumplir (segtin casos)

Todo aquel profesorado que prepare sus problemas en Excel y los quiera hacer méas dindmicos, con figuras variables
y quiera generar muchos problemas con datos diferentes para preparar los exdmenes o tareas de evaluacién
continua.

Se mostraran las funciones de Excel mas necesarias para poder dinamizar los problemas.

Ademas, opcionalmente, se podran importar a Cuestionarios de MOODLE para evaluar a los alumnos o que éstos
puedan tener muchos ejercicios para practicar. En el siguiente video se muestra un ejemplo de lo que se puede
conseguir hacer con el curso: https://youtu.be/WsjVj2n68HU.

PLANIFICACION

Objetivos

El objetivo principal de este curso ensefiar a usar las funciones de Excel que ayudaran a preparar problemas
dindmicos en Excel para facilitar la elaboracion de problemas y, el que lo desee, podra usarlos en la plataforma
MOODLE. Ademas, se ensefiaran algunos trucos de Excel, combinando diferentes funciones de Excel.

Se podran generar muchos problemas y preparar diferentes examenes, asi como problemas en PDF de manera
rapida y sencilla.

Por otro lado, estos problemas también se podran sacar en formato de texto, de manera que, si también tiene
que hacer pruebas escritas con este tipo de contenidos, pueda usar el mismo banco de preguntas en los
examenes escritos.

Quien no tenga mucho conocimiento de Excel, con estas funciones, podra sacarle mucho partido, y se le podra
facilitar videotutoriales para que saque mas potencial al curso.
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Contenidos

Tema 1: Organizacion del libro de referencia.

Tema 2: Opciones de visualizacion.

Tema 3: Mostrar, ocultar o duplicar hojas.

Tema 4: Trabajar con nombres en las celdas.

Tema 5: Formatos especiales de las celdas

Tema 6: Combinar y agrupar celdas

Tema 7: Figuras: Crear, agrupar, nombrar y dinamizar
Tema 8: Figuras dinamicas: Ejemplo de cercha-pértico
Tema 9: Enunciado y preguntas variables. Concatenar
Tema 10: Datos fijos — datos variables. Opciones.
Tema 11: Listas desplegables — Constantes o variables
Tema 12: Instrucciones de uso de las diferentes hojas del Libro de PROBLEMAS TIPO

Metodologia
Aprendizaje tradicional y aprendizaje basado en problemas.

Tipo de certificacion

X Asistencia y aprovechamiento

Sistema, instrumentos, criterios de evaluacion y calendario de entrega de tareas.

La calificacion (APTO / NO APTO) se obtendra a partir de la evaluacion de tales tareas, siendo condicién necesaria adicional, superar la
totalidad de las mismas. Estas tareas integraran los distintos aprendizajes adquiridos durante la formacion y que evidenciaran la adquisicion
de los objetivos propuestos. Los/as formadores/as se comprometeran a atender y orientar al alumnado durante el desarrollo de estas tareas.

La evaluacion sera concebida como un proceso formativo en si mismo, de ahi que las tareas no superadas iran acompafiadas de un informe
de retroalimentacion que describa las recomendaciones a seguir para superarlas. La retroalimentacién asociada a cada tarea sera lo mas
inmediata posible con objeto de propiciar el aprendizaje a través de una nueva oportunidad para rehacerla.

En el Campus habra cuestionarios para evaluacion de los conocimientos y, ademas, el profesorado debera entregar
problemas sencillos realizados por ellos, usando las funciones que se muestran en los diferentes temas.

Las fechas de entrega se muestran en el calendario.
Tutorias: sistemas de comunicacion y atencion al alumnado?
Por foros o Correo interno del Campus Virtual o por Sesiones online por Meet, previa solicitud.

' Los formadores y las formadoras se comprometen a prestar un servicio agil y riguroso, respondiendo adecuadamente a los temas planteados por el alumnado de
la actividad, como maximo, dentro de las 48 horas siguientes al momento en que el alumno o la alumna envia su mensaje, pudiéndose extender este plazo hasta
72 horas en el caso de festivos y fines de semana. Debe indicar modalidad/es de tutorias, medios comunicativos y horarios.
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Calendario recomendado

MAYO
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo
1 2 3
4 5 6 7 8 9 10
Presentacion del
curso
Temas 1 al 6
11 12 13 14 15 16 17
Temas 7 al 9
18 19 20 21 22 23 24
Temas 10y 11
25 26 27 28 29 30 31

Tema 12

1

Limite entrega
actividades

Observaciones

Se recomienda una consecucion de los objetivos parciales del curso para conseguir el objetivo final. Aunque no es
necesario tener conocimientos basicos de Excel, a los profesores que usen con mas frecuencia diversas funciones
de Excel, les resultara mas facil seguir el curso.
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