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Excel Iniciacion
1. INFORMACION GENERAL

NUMERO DE HORAS:
30 horas.

PLAZAS OFERTADAS:
50 plazas.
MODALIDAD:

Online

2. JUSTIFICACION DEL CURSO

En el contexto educativo actual, la creciente digitalizacion de los procesos académicos exige que los docentes
no solo dominen su area de conocimiento, sino también las herramientas tecnoldgicas que facilitan su labor
diaria. Este curso de Excel Iniciacion para Docentes permite optimizar el tiempo que los educadores dedican a
tareas administrativas.

3. OBJETIVOS DEL CURSO

1. Conocer el entorno de trabajo de Excel y manejar con soltura sus funciones basicas de archivo, navegacion
y personalizacion.

2. Introducir, editar y dar formato a datos para crear listados, horarios y registros de asistencia claros y
organizados.

3. Organizar los datos de una forma clara y coherente.

4. Aprender a gestionar y ordenar bases de datos sencillas (filtrar, ordenar) para extraer informacion
relevante de forma rapiday eficaz.

5. Crear graficos claros y visualmente atractivos.

4. CONTENIDOS

Dotar al profesorado de las competencias esenciales para manejar Microsoft Excel con soltura, aplicando sus
funcionalidades basicas a la mejora de la gestion académica y administrativa diaria:

e Identificar los elementos principales del interfaz de Excel y utilizar con destreza las opciones basicas
de archivo, desplazamiento y configuracion del programa.

e Registrar, modificar y aplicar formatos a distintos tipos de datos para elaborar documentos como
listas de clase, horarios o plantillas de asistencia.

e  Estructurar lainformacion en la hoja de calculo siguiendo criterios logicos que faciliten su lecturay
posterior aprovechamiento.

e Utilizar herramientas basicas de ordenacion y filtrado para manejar listados de alumnos y localizar
informacion con rapidez y precision.

e Disefar representaciones graficas sencillas y atractivas que permitan visualizar y comunicar
facilmente los resultados obtenidos por el alumnado.
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5. AQUIEN VA DIRIGIDO

Profesorado en activo o en situaciones asimiladas, con destino en los centros educativos sostenidos con fondos
publicos de la Comunidad Auténoma de la Rioja en los que se impartan ensefianzas no universitarias.
Excepcionalmente, por el articulo 2.2 de la Orden EDC/3/2022, de 19 de enero, podran participar el personal
docente con destino en otras Comunidades Auténomas que ocupen puestos en organizaciones sindicales en
La Rioja.

6. CRITERIOS DE SELECCION

Cuando el nimero de inscripciones supere al numero de plazas ofertadas, la seleccion se hara en orden de
inscripcion.

7. PLATAFORMA
La actividad se realizara a través de Aula virtual de educacion del Gobierno de La Rioja (Moodle).
8. INSCRIPCIONES

Las inscripciones se realizaran a través de la web de educacion del Gobierno de La Rioja, en Innovacion y
Formacion, cursos en convocatoria.
El plazo comienza el 6 de marzo y finaliza el dia 15 de marzo de 2026 a las 23:59 h.

Con el fin de simplificar la comunicacion con los docentes y la gestion de las formaciones, es obligatorio utilizar
el correo corporativo de @larioja.edu.es en la inscripcidn.

9. ADMISIONES

La lista de admision se publicara el dia 18 de marzo de 2026 en la web de educacion del Gobierno de La Rioja,
en Innovacion y Formacion, cursos en proceso y se comunicara a través del correo electrdnico proporcionado
en lainscripcion

10. COORDINACION DEL CURSO

David Lopez Eguiluz. Asesor del Centro Riojano de Innovacion Educativa. dlopezeOl1@larioja.edu.es
11. OBSERVACIONES

De acuerdo con la Resolucion 11/2024, de 25 de marzo de la Direccion General de Innovacion Educativa (BOR

2 de abril):

e Laactividad podra suspenderse si el nimero de admisiones fuera inferior al 75% de las plazas ofertadas.

e La renuncia a la participacion debera realizarse durante las 48 horas siguientes al envio del correo
electronico en que se comunica la admision.

e Cuando las fechas de realizacion de varias actividades formativas coincidan y el desarrollo de las mismas
implique presencialidad (fisica u online sincrona), solo se podra participar en una de ellas. En caso de
admision en varias actividades simultaneas, debera optarse por una de ellas, comunicando la renuncia al
resto a través del mismo medio por el que se comunico la admision.
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e Seaplicara una limitacion de acceso a las actividades formativas convocadas por el centro responsable de
la formacion permanente del profesorado, durante cuatro meses lectivos atendiendo a las siguientes
casuisticas:

o Personas admitidas que no asistan y no comuniquen su baja en las 48 horas siguientes al envio del
correo electronico en que se comunica su admision.

o Quienes, unaveziniciada la actividad presencial, no asistan al menos al 40 % de las horas presenciales
de la misma: a partir del momento en que se tenga conocimiento de que las faltas de asistencia superan
el 40% de la duracion presencial del curso.

o La misma limitacion se aplicara a las actividades en online en las que quienes participen no obtengan
una calificacion positiva de al menos un 20% en las tareas obligatorias: a partir de la fecha en que se
emita la certificacion del curso.

e Nivel de dificultad en relacion con la competencia digital de los participantes: Usuario

¢ Unavez concluida la actividad, y con la finalidad de dar respuesta a las necesidades y demandas formativas
de los centros educativos, del profesorado y del propio sistema educativo, se realizara una valoracion de la
misma a través de una encuesta enviada desde el centro responsable de la formacion del profesorado, que
debera ser cumplimentada en los tres dias posteriores a su recepcion.

12. OBSERVACIONES ESPECIFICAS

Requisitos técnicos y de participacion
La inscripcion en esta actividad formativa implica aceptar y cumplir las siguientes condiciones:

Equipo y conectividad
o Disponer de un dispositivo informatico.
¢ Competencias digitales basicas
o Ser capaz de acceder a la plataforma de formacion con las credenciales facilitadas, manejar las
funciones basicas (activar/desactivar microfono), participar en el chat o herramientas colaborativas,
etc.

13. PROYECTOS DE INNOVACION EDUCATIVA RELACIONADOS CON ESTA FORMACION
» Ninguno
14. CERTIFICACION

Para tener derecho a certificacion, de acuerdo con la Orden EDC/3/2022, de 19 de enero (BOR de 27 de enero
de 2022) por la que se regula la formacion del profesorado en la Comunidad Auténoma de La Rioja, la
evaluacion de los participantes tendra en cuenta tanto la participacion continuada y activa en las fases
presencialesy las pruebas objetivas, como la ejecucion de las diversas propuestas de trabajo que se programen
para las fases no presenciales y las tareas propuestas en la plataforma en linea para las actividades que
incluyan fase telematica.

Las faltas de asistencia, independientemente de la causa, no podran superar el 15% de la duracién presencial
de la actividad formativa.
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