Normas de matricula
INSCRIPCION DE LOS ALUMNOS/AS

‘I Los alumnos/as podran realizar la la por correo electrénico. La hoja de inscripcion tiene que ir
del resguardo bancario del pago del curso, en el que es Jmpresund.lble que aparezca el codigo del curso, nombre |
ur S O S del alumno/a y su NIFE. Si el curso tiene d para ios, es obligatorio presentar una u S O S
pia de la icul: itaria del curso 2023-2024. La organizacion de los cursos no se hace responsable
de los problemas que pudiera ocaslonat en la matricula del alumno/a la falta parclal o total de estos datos o

Sm la 1o podra ef la La ria de los cursos

no g ipci i ipletas o una vez que haya finalizado el plazo de inscripci de
La hoja de inscripcion se completara con letras MAYUSCULAS para facilitar una mejor comprension
de los datos.
2Los alumnos/as que envien su matricula por correo electrénico deberin contactar con la secretaria de los cursos
2 O 2 I por teléfono (91 885 4157 / 4090 / 4693) o por correo electrénico en el caso de no haber recibido confirmacion

de recepcion por parte de la misma. La inscripcion se realizara por riguroso orden de entrega de la documentacion,
no por fecha de pago. El periodo para matricularse se cerrard una semana antes del comienzo del curso o bien en 2 O 2 4

el momento en el que se hayan cubierto las plazas ofertadas. Las inscripciones recibidas fuera del plazo establecido

y 4
H H H H et i, e e € ey sttt s et stk (e o e @l g Gl st
oj a e I n s crl p C I o n realice otra persona que no sea el propio alumno/a, el comprobante de transferencia debera estar a su nombre y

R IR RGN X I TR N RO U DG LI s IV Centenario de la resolucion de la sentencia de divorcio,
3 asssc/encsa P e e e B . G Gl S devolucion de su dote y orden de alejamiento en favor

lumno/a también podri recoger estos documentos en la secret: le los cursos, previo informe favoral e

apmvechzmimwdelidjrecmt/iquincedins después de haber finalizado el curso. i de Francisca de Pedraza por parte dEL rector de la

Universidad de Alcala Alvaro de Ayala

4En caso de renuncia por parte del alumno/, se le devolvera el 80 % del importe de la matricula, siempre y cuando
lo comunique por escrito (carta o correo electr6nico), como minimo, 10 dias naturales antes del inicio del
curso. Para ello, deberd adjuntar el d de devolucién debid li do. En caso contrario el
alumno no tendra derecho a devolucion alguna.

5].z devolucion del importe integro de la icula solo se la en caso de ion o ion del

curso. La secretaria de los cursos se pondra en contacto con el alumno/a (por correo electrénico o teléfono) para
comunicirselo. Por su parte, el alumno/a tendra que hacer entrega del documento de devolucién en los cinco dias
posteriores al aviso de la anulacion.

El importe de la matricula se debera abonar mediante ingreso en efectivo o transferencia bancaria a la cuenta
CAIXABANK ES54 2100 4615 5213 0085 3303, a nombre de la Fundacién General de la Universidad de Alcala-
Cursos de Extension. Es imprescindible poner en el dela ia el nombre del alumno/a, su NIF
y el c6digo del curso que aparece delante del titulo.

P

7os cursos pueden suftir cambios o anulatse por motivos ajenos a la organizacion. En cualquier caso, la secretatia
informara por correo electrénico o por teléfono a los alumnos/as.

8El plazo de matriculacién finaliza una semana antes del comienzo del curso seleccionado o cuando se hayan
cubierto las plazas ofertadas. Después de esta fecha, o si se han cubierto todas las plazas, no se admitirin mas
inscripciones.

Los cutsos que dan créditos se an Gni a los alum as que estén iculados en la UAH.
Los estudiantes procedentes de otras universidades tendran que p enla fa que le ponda en
su Universidad.

‘I ODocumentacién necesaria para la inscripcion:
- Hoja de inscripciéon debidamente cumplimentada.
- Fotocopia del recibo bancario del pago del curso.
- Solo si el curso tiene di para di; iversitari pia de la
itaria del curso académico 2023-2024

'I 'I Los datos personales que se recojan necesarios para la inscripcion y matricula en los correspondientes Cursos de
Verano y de Extension Universitaria serdn incorporados a los sistemas de gestion de la informacién de los que

es responsable la Universidad de Alcal, adoptindose las medidas de indole técnica y organizativas necesarias
que garanticen la seguridad de los datos de caracter personal proporcionados, que eviten su alteracion, pérdida,
tratamiento o acceso no autotizado, previstas tanto en la normativa vigente a nivel nacional como en el Reglamento
General de Proteccion de Datos europeo (RGPD).
Los datos personales recogidos sern tratados bajo la base legitima del consentimiento expreso y la cjecucion
de la inscripcién y matricula efectuada, en el marco de la funcién educativa ¢ investigadora atribuida legalmente
a la Universidad. Estos datos no seran cedidos salvo previa peticion y en los casos previstos legalmente, y se
conservarin durante ¢l tiempo legalmente establecido y el necesatio para cumplir con la finalidad para la que
fueron recogidos.
El 6rgano responsable del tratamiento s la Sccretana General de la Universidad, ante quien se podran ejercer
los derechos de acceso, recti icion, limitacion del i y portabilidad, mediante
escrito dirigido a la Delegada de Proteccmn de Datm (Coleglo de San Tidefonso, Plaza de San Diego, s/n. 28801
Alcal de Henares, Madrid) o por correo el es), adj 1o copia del DNT o
equivalente. En caso de conflicto, se podra plantear recurso ante la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos. Para
una informacién mis detallada puede consultarse la Politica de Privacidad de la Universidad”
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Fechas: del 1 al 5 de julio

Lugar de realizacion: Multidepartamental de Guadalajara.
Horario: 16:30 - 21:30

Horas lectivas: 25

Créditos: 1,00 ECTS

Precio: 190€ - 150 € (alumnos de la UAH o desempleados)
Cantidad de alumnos/as: minima: 12

Perfil del alumno/a: El alumno debe tener al menos
conocimientos informaticos basicos, que sepa manejarse
correctamente por entornos Windows y con internet. Si tiene
conocimientos de alguna herramienta Office, deben ser
conocimientos basicos, ya que si son conocimientos muy
avanzados no le conviene realizar el curso. Lo mismo pasa con la
herramienta ChatGPT, es preferible que no la haya utilizado nunca
0 casi nunca.

Objetivo/s del curso: El alumno, se centrard en el aprendizaje de
muchas de las herramientas de Office 365 y acabara manejando
con soltura dichas herramientas. La parte final del curso nos
centraremos en la herramienta ChatGPT y el como complementar
ambas herramientas.

PROGRAMA

1 de julio (16:30-21:30)
Office365
Introduccion
Tipos de licencias
Conocimiento del paquete completo
Word
Introduccion
Creacion avanzada de documentos de texto

2 de julio (16:30-21:30)
Excel
Introduccioén.
Creacién avanzada de hojas de calculo
PowerPoint
Introduccion.
Como crear presentaciones.

3 de julio (16:30-21:30)
Contactos
Introduccidn.
Como crear y sincronizar contactos
Outlook.
Introduccidn.
Conocimiento y uso de las diferentes
opciones y configuraciones.
Calendario.
Introduccion y conocimiento.
4 de julio (13:30-16:30)
OneDrive
Introduccion
Conocimiento y uso de las alternativas que ofrece
Teams
Introduccion
Como usar en el dia a dia
Skype
Introduccion
Diferencia con Teams
OneNote
Introduccion, conocimiento y uso
To Do
Introduccion, conocimiento y uso
Forms
Introduccion, conocimiento y uso
Listas
Introduccion, conocimiento y uso

5 de julio (13:30-16:30)
ChatGPT &Copilot
Introduccion
Primeros pasos
Uso avanzado
Casos de uso
Complemento a Office365

Relacion de Profesores participantes:
Alberto Pérez Diaz

HOJA DE INSCRIPCION

Office 365 & Chat GPT

CODIGO DEL CURSO: 01-02

DATOS PERSONALES

Nombre:

Apellidos:

NIF (con letra):

Teléfono fijo:

Teléfono movil:

Fecha de nacimiento:
Correo-e:

Estudios que esta realizando:
Centro:

Observaciones:

Proteccion de datos Los datos personales recogidos seran tratados por la UAH con la finalidad de gestionar la inscripcién
y matricula solicitada y darles acceso a los servicios universitarios derivados del proceso de matriculacion, mantenerle
informado de los eventos y servicios que puedan ser de su interés en el marco de la relacién mantenida, asi como con
fines estadisticos. La base legitima de dicho tratamiento es la ejecucién de su matricula y la obligacion legal de la
Universidad en materia educativa. Estos datos no seran cedidos salvo los casos previstos legalmente y se conservaran
durante el tiempo legalmente establecido y el necesario para cumplir con la finalidad descrita. El 6rgano responsable del
tratamiento es la Secretaria General de la Universidad, ante quien se podran ejercer los correspondientes derechos,
mediante escrito dirigido a la Delegada de Proteccién de Datos (Colegio de San lldefonso, Plaza de San Diego, s/n. 28801
Alcald de Henares. Madrid) o por correo electrénico (protecciondedatos@uah.es), adjuntando copia del DNI o
equivalente. En caso de conflicto, se podrd plantear recurso ante la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos. Para una
informacion mas detallada puede consultarse la Politica de Privacidad de la Universidad.
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