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OFIMATICA BASICA E INTERMEDIA PARA TRABAJO,
ESTUDIOS Y VIDA DIARIA

DIRECTOR:
David Borge Diez. Profesor. Escuela de Ingenierias Industrial,
Informdticay Aeroespacial. Universidad de Ledn.

FECHAS:
15/02/2022-01/04/2022

LUGAR:

Adistancia

HORARIO:

El curso se impartira en modalidad online, de modo que pueda ser
seguido sin problemas por todo tipo de publicos en funcién de sus
obligaciones laborales, de estudios o personales.

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: 15y Maximo: 100

TASAS:

¢ Ordinaria: 100 €

e Alumnos ULE: 75 €

e Alumnos de otras universidades: 75 €

e Desempleados: 75 €

e Estudiantes con dificultades econdmicas: 0 €

Incluye matricula del curso, formacion y documentacién. Se
ofrecen 25 plazas gratuitas, siendo responsabilidad de cada
solicitante indicarlo de forma sincera, tratdndose el dato de forma
totalmente andnima y suponiendo que el solicitante obra de buena
voluntad. Se deberd remitir a Extension Universitaria una
declaracion firmada electronicamente donde se exponga esta
situacion, que serd tratada con total confidencialidad.

DESTINATARIOS:

Alumnos de grado y master, de cualquier disciplina en la que se
elaboren documentos, presentaciones o se trabaje con datos. Es
especialmente Util para estudiantes que desean adquirir destrezas
practicas en el manejo intermedio — avanzado de herramientas
ofimaticas para poder realizar documentos y presentaciones de
calidad, o tratar datos de forma eficaz.

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 dambito que
quiera o necesite utilizar herramientas ofimaticas a nivel
intermedio o avanzado.

CREDITOS DE LIBRE CONFIGURACION:
3 créditos ECTS

OBJETIVOS:

El manejo y uso de herramientas ofimdticas para preparar
documentos, realizar presentaciones o analizar datos, es
totalmente imprescindible en muchas disciplinas y se ha vuelto
mas relevante, si cabe, con la situacién derivada del COVID 19, enla
que se ha incrementado la necesidad de preparar documentacion
como fruto del aumento del trabajo remoto. Su uso es
imprescindible en sectores y ambitos tan dispares como la
economia, la ingenieria, la estadistica o las ciencias, ademas de
todos los sectores laborales y son ademas una herramienta
perfecta parasu uso a nivel personal.

De forma muy habitual se observa que tanto estudiantes como
profesionales con afios de experiencia carecen del dominio basico
de las herramientas ofimaticas, lo que disminuye notablemente su
productividad y su capacidad de transmitir informacion de forma
eficaz. El objetivo del curso es que el asistente pueda manejar de
formaintermediay avanzada herramientas ofiméticas para realizar
documentos de calidad, presentaciones impactantes y que
adquiera capacidad para tratar datos, analizarlos y elaborar
gréficos. Pese a que se utilizard Office como herramienta de trabajo
la mayoria de los conocimientos son totalmente exportables y
aplicables al uso y manejo de otros paquetes ofimaticos,
incluyendo plataformas libres.

PROGRAMA:

Bloque 1: Uso de herramienta de procesador de textos con

Word

-Introducciény configuracién de pagina
-Simbolos ocultosy fuentes

-Escribir correctamente

-Sangrias, interlineado y tabulaciones
-Elaboracién de cartasy carteles

-Gestion de correspondencia

Bloque 2: Elaboracidon de presentaciones con Power Point
-Elaboracion de presentaciones

-Tema, imagenesy patron de diapositivas
-Animaciones: tipos, sonidos, desencadenadores
-Introduccidn de audio, video y fotos

-Presentaciones online, uso de secciones, exportacion, vistas y

temas

-Usodeilustraciones

Bloque 3: Gestion de bases de datos con Access
-Tablas, campos.

-Auto numérico

-Introduccion alas bases de datos

-indices, relaciones, integridad referencial, desplegables
-Importacidny exportacion de datos
-Consultasytotales

-Uso de formulariosy panel de navegacién
-Creacion e informesy uso de macros

Bloque 4: Tratamiento de datos con hoja de calculo Excel
-Introducciény uso de listas de relleno

-Edicién de celdas

-Tipos de cursores, atajos de teclado y usos de tablas
-Operadores aritméticos

-Tipos de referencias a celdas

-Uso de formas, graficos, vista de disefio e impresion
-Férmulasy referencias a celdas

-Funciones condicionales

-Cémo trabajar con muchos datos

-Busqueday tratamiento de datos

-Uso de funciones de fechay hora

-Introduccion a las macros

PROFESORADO:

David Borge Diez. Profesor. Escuela de Ingenierias Industrial,

Informaticay Aeroespacial. Universidad de Ledn.



