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TiTULO:

Ofimatica basica e intermedia para
trabajo, estudios y vida diaria

DIRECCION:

- David Borge Diez. Profesor Titular de
Universidad. Escuela de Ingenierias
Industrial, Informatica y Aeroespacial.

LUGAR:

Online.

FECHAS:

20/11/2023 - 20/12/2023.

HORARIO:

El curso se imparte en modalidad online,
de modo que pueda ser seguido sin
problemas por todo tipo de publicos en
funcion de sus obligaciones laborales, de
estudios o personales. La duracidén
prevista, de 1 mes y medio, permite que
pueda ser seguido de forma cémoda vy
sencilla, compatibilizandolo con estudios o
trabajo.

DURACION:

30 horas de seguimiento de los contenidos
en la plataforma. 30 horas adicionales de
trabajo personal por parte del alumno, mas
15 horas para el trabajo final propuesto,
total 75 horas de trabajo.

NUMERO DE ALUMNOS:

Minimo: 15 y Maximo: 75.

- Ordinaria: 100 €.

- Alumnos ULE: 75 €.

- Alumnos de otras universidades: 75 €.
- Desempleados: 75 €.

- Dificultades econdmicas: 0 €.

Observaciones a las tasas: Uno de los
objetivos de este curso es que nadie se
quede atras en una materia tan
fundamental como esta por motivos
econdémicos. Si algun estudiante no puede
abonar las tasas se ofrecen 25 plazas
gratuitas. Se debera remitir una
declaracion donde se declare la
imposibilidad de pago y la solicitud de la
ayuda. Esta informacion se tratara de
forma totalmente anonima y confidencial y
siempre se aceptara suponiendo que el/la
solicitante obra de buena voluntad y de
formasincera.

DESTINATARIOS:

Este curso esta orientado a cualquier
persona que utiliza las herramientas
ofimaticas para su trabajo, estudios o
ambito personal. Esto engloba aplicacion
de hoja de calculo, presentaciones,
procesador de textos y bases de datos. Por
su extension a nivel laboral y global el curso
se centra en el paquete Office, pero los
conocimientos adquiridos pueden servir
para utilizar cualquier herramienta
alternativa similar libre, como Open Office
o Libre Office, entre otras opciones.
Alumnos de grado y master, de cualquier
disciplina en la que se elaboren
documentos, presentaciones o se trabaje
con datos. Investigadores de cualquier
rama que requieran tratar y analizar datos
y elaborar graficos para publicaciones o
realizar presentaciones o documentos
sobre las investigaciones llevadas a cabo.
Trabajadores o usuarios particulares de
cualquier ambito que quiera o necesite
utilizar herramientas ofimaticas a nivel
intermedio o avanzado.

CREDITOS DE LIBRE CONFIGURACION:

3 créditos ECTS.

OBJETIVOS:

El manejoy uso de herramientas ofimaticas
para preparar documentos, realizar
presentaciones o analizar datos, es
totalmente imprescindible en muchas
disciplinas. El objetivo del curso es que el
asistente pueda manejar de forma
intermedia y avanzada herramientas
ofimaticas para realizar documentos de
calidad, presentaciones impactantes y que
adquiera capacidad para tratar datos,
analizarlos y elaborar graficos.

PROGRAMA:

El programa corresponde a los siguientes
bloques tematicos:

Bloque 1: Uso de herramienta de
procesado de textos con Word.

Bloque 2: Elaboracion de
presentaciones con Power Point.

Bloque 3: Gestion de bases de datos con
Access.

Bloque 4: Tratamiento de datos con
hoja de calculo Excel.

PROFESORADO/PONENTES:

- David Borge Diez. Profesor Titular de
Universidad. Escuela de Ingenierias
Industrial, Informatica y Aeroespacial.
Universidad de Leodn.
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