PROGRAMA:

El programa corresponde a los siguientes blo-
ques tematicos:

e Bloque 1: Uso de herramienta de procesa-
do de textos con Word.

e Bloque 2: Elaboracion de presentaciones
con Power Point.

e Bloque 3: Gestion de bases de datos con
Access.

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

PROFESORADO/PONENTES:

e David Borge Diez. Profesor Titular de
Universidad. Escuela de Ingenierias Indus-
trial, Informatica y Aeroespacial. Universi-
dad de Leon.

INFORMACION Y MATRICULA

http://extensionuniversitaria.unileon.es

Para mas informacion
extension.universitaria@unileon.es
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TiTULO:

Ofimatica basica e intermedia para tra-
bajo, estudios y vida diaria

DIRECTORES:

e David Borge Diez. Profesor Titular de
Universidad. Escuela de Ingenierias In-
dustrial, Informatica y Aeroespacial. Uni-
versidad de Leon.

LUGAR:

Online. Sistema docente a distancia ba-
sado en la plataforma Moodle.

FECHAS:

18/11/2024 - 18/12/2024

HORARIO:

El curso se imparte en modalidad online,
de modo que pueda ser seguido sin pro-
blemas por todo tipo de publicos en fun-
cion de sus obligaciones laborales, de es-
tudios o personales. La duracion prevista,
de 1 mes y medio, permite que pueda ser
seguido de forma cédmoda y sencilla, com-
patibilizandolo con estudios o trabajo.

DURACION:

75 horas (30 horas de seguimiento de los
contenidos en la plataforma + 30 horas
adicionales de trabajo personal por parte
del alumno + 15 horas para el trabajo fi-

Ordinaria: 100 €.

Alumnos ULe, Alumnos de otras universi-
dades y Desempleados: 75 €.

Personas con dificultades economicas: 0 €.

CREDITOS DE LIBRE CONFIGURACION:

3 créditos ECTS.

DESTINATARIOS:

Este curso esta orientado a cualquier per-
sona que utiliza las herramientas ofima-
ticas 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 conocimien-
tos adquiridos pueden servir para utilizar
cualquier herramienta alternativa similar
libre, como Open Office o Libre Office, en-
tre otras opciones. « Alumnos de grado y
master, de cualquier disciplina en la que
se elaboren documentos, presentaciones
0 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 lle-
vadas a cabo.  Trabajadores o usuarios
particulares de cualquier ambito que quie-
ra o necesite utilizar herramientas ofima-
ticas a nivel intermedio o avanzado.
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y avanzada herramientas ofimaticas para
realizar documentos de calidad, presenta-
ciones impactantes y que adquiera capaci-
dad para tratar datos, analizarlos y elabo-
rar graficos.

COMPETENCIAS:

Al finalizar el curso el alumno habra ad-
quirido las aptitudes suficientes como
para desarrollar de forma autonoma todas
las siguientes tareas:

Elaborar documentos con indices de con-

tenido adecuados y presentacion profesio-
nal.

e Filtrar y ordenar datos de forma eficiente.
e Conectar bases de datos a una hoja de cal-

culo.

e Elaborar bases de datos y analizar datos.
e Preparar presentaciones con formato y

acabado adecuado.
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nal propuesto). OBJETIVOS:
NUMERO DE ALUMNOS:

e El manejo y uso de herramientas ofima-

ticas para preparar documentos, realizar
presentaciones o analizar datos, es total-
mente imprescindible en muchas discipli-
nas. El objetivo del curso es que el asis-
ente pueda manejar de forma intermedia

Minimo: 15 y Maximo: 75.




