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TiTULO:

Herramientas de Microsoft Office para el
éxito profesional: dominando Word, Excel
y Power Point

DIRECCION:

e Sara del Rio Gonzalez. Profesora.
Facultad de Ciencias Bioldgicas vy
Ambientales.

LUGAR:

Facultad de CC. Bioldgicas y Ambientales.

FECHAS:

22/01/2024 - 26/01/2024.

HORARIO:

De 9:00 a 13:00 horas.

DURACION:

20 horas presenciales.

NUMERO DE ALUMNOS:

Minimo: 8 y Maximo: 25.

e Ordinaria: 20 €.
e Alumnos ULE: 15 €.

DESTINATARIOS:

Alumnos de todas las titulaciones de la
Universidad de Leon y cualquier persona
interesada en la tematica del curso.

CREDITOS DE LIBRE CONFIGURACION:

1 créditos ECTS.

OBJETIVOS:

Aprender a crear y editar documentos de
texto, hojas de calculo y presentaciones.
Generar documentos atractivos y
profesionales. Saber como crear tablas
para organizar y presentar la informacion.

Aprender a colaborar con otros usuarios con
un documento de Word. Aprender a crear y
editar libros de Excel. Conocer las funciones
de formato de celdas para mejorar la
apariencia y la legibilidad de los datos.
Saber como crear graficos para visualizar los
datos de manera efectiva. Conocer las
técnicas de diseno de diapositivas para
crear presentaciones. Conocer las técnicas
de transiciones y animaciones para hacer las
presentaciones mas interesantes.

PROGRAMA:

Introduccién a Microsoft Word
Familiarizacion con la interfaz de Word y
funciones basicas.
Formato de texto: Cambiar tipo de letra,
tamano, colory estilo.

Microsoft Word Parte 2

Disefio de paginas: Cambiar tamano y
orientacion de la pagina, agregar enca-
bezados y pies de pagina, insertar imagenes
y graficos, ajustar margenes y espaciado y
mas opciones de maquetacion.

Introduccién Microsoft Excel
Familiarizacion con la interfaz de Excel y
funciones basicas.
Formato de celdas: Dar formato a celdas,
cambiar tipos de datos y utilizar formulas y
funciones basicas.

Microsoft Excel Parte 2

Tablas dinamicas: Crear y utilizar tablas
dinamicas para analizar y resumir grandes
cantidades de datos.

Graficos: Crear y dar formato a graficos
para visualizar datos de manera efectiva.

Microsoft PowerPoint

Introduccion a Microsoft PowerPoint:
Familiarizacion con la interfaz y funciones
basicas del programa.

Diseno de diapositivas: Agregar texto,
imagenes y otros objetos. Dar formato a las
diapositivas.

Transiciones y animaciones: Aprender a
agregar transiciones y animaciones para
hacer presentaciones mas atractivas e
interesantes.

PROFESORADO/PONENTES:

e Sara del Rio Gonzalez. Profesora.
Facultad de Ciencias Biologicas y
Ambientales.

e Aitor Alvarez Santacoloma. Predoctoral.
Facultad de Ciencias Biologicas y
Ambientales. Universidad de Leon.

¢ Giovanni Breogan Ferreiro Lera.
Predoctoral. Facultad de Ciencias
Biologicas y Ambientales. Universidad de
Leon.

e Alejandro Gonzalez Pérez. Contrato

Posdoctoral Botanica. Universidad de
Leon.
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