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Guia del Curso
MF0986_3 Elaboracién, Tratamiento y

Presentacién de Documentos de Trabajo

Modalidad de realizacion del curso: A distancia y Online

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

Este curso se ajusta al itinerario formativo del Médulo Formativo MFO986_3 Elaboracién,
Tratamiento y Presentacién de Documentos de Trabajo certificando el haber superado las
distintas Unidades de Competencia en él incluidas, y va dirigido a la acreditacién de las
Competencias Profesionales adquiridas a través de la experiencia laboral y de la formacién no
formal que permita al alumnado adquirir las habilidades necesarias para procesar la
informacién requerida con autonomia, de acuerdo con el tipo de documento valorativo, de
comunicacién o de decisién, y utilizando las aplicaciones informéticas adecuadas, a fin de

proceder con posterioridad a su elaboracién formal.

CONTENIDOS

MODULO 1. ELABORACION, TRATAMIENTO Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS DE TRABAJO

UNIDAD FORMATIVA 1. RECOPILACION Y TRATAMIENTO DE LA
INFORMACION CON PROCESADORES DE TEXTO



UNIDAD DIDACTICA 1. RECOPILACION DE LA INFORMACION CON
PROCESADORES DE TEXTO

1. Metodologias de bisqueda de informacién

10.
11.
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|dentificacién de fuentes de informacién especializada: sitios Web, institucionales,
paginas personales, foros y grupos de noticias

La recuperacion de la informacion

Seleccion, discriminacién y valoracién de la informacion

Busqueda de documentos

Etica y legalidad

Presentacién de informacién con tablas

Gestién de archivos y bancos de datos

Grabacién de archivos en distintos formatos

Proteccion de archivos

Creacidn, utilizacion y asignacién de tareas automatizadas

UNIDAD DIDACTICA 2. MECANOGRAFIA. TECNICAS ESPECIFICAS
PARA EL ASISTENTE A LA DIRECCION
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Composicién del teclado

La técnica dactilogréfica

Configuracién del teclado

La transcripcién de textos. -Férmulas, jergas, idiomas y galimatias-
Ergonomia postural -posicién del cuerpo, brazos, mufiecas y manos-

El dictado. La toma de notas

UNIDAD DIDACTICA 3. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION CON
PROCESADORES DE TEXTO

1.

El aspecto de los caracteres
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El aspecto de un pérrafo

Formato del documento

Aplicacion de manuales de estilo

Edicion de textos

Insercién en ediciones de texto

Documentos profesionales

Creacién de formularios

Combinacién de diferentes documentos de correspondencia

Comparacion y control de documentos

. Impresidn de textos

UNIDAD FORMATIVA 2. ORGANIZACION Y OPERACIONES CON HOJAS
DE CALCULO Y TECNICAS DE REPRESENTACION GRAFICA EN
DOCUMENTOS

UNIDAD DIDACTICA 1. ORGANIZACION Y OPERACIONES CON HOJAS

DE CALCULO
1. Libro de trabajo y hoja de calculo
2. Tipos de datos: rétulos, valores, férmulas, fechas y horas
3. Diseno de hojas de célculo
4. Férmulas y funciones
5. Edicién de hojas de célculo
6. Instalacion personalizada de una hoja de célculo
7. Gestidn de archivos: Grabacién de hojas de célculo en distintos formatos -plantilla y
Web incluidos-
8. Impresién de hojas de célculo
9. Creacion, utilizacién y asignacion de tareas automatizadas
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UNIDAD DIDACTICA 2. TECNICAS DE REPRESENTACION GRAFICA EN
DOCUMENTOS
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Representaciones graficas

Elaboracion -legibilidad, representatividad, vistosidad-

Graficos

Elaboracién de organigramas, diagramas y mapas

Tablas

Procedimientos de integracion de representaciones gréficas en documentos
Impresién de graficos

Inter-operaciones entre aplicaciones

UNIDAD FORMATIVA 3. ELABORACION Y EDICION DE
PRESENTACIONES CON APLICACIONES INFORMATICAS

UNIDAD DIDACTICA 1. ELABORACION Y EDICION DE
PRESENTACIONES CON APLICACIONES INFORMATICAS
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Formatos de presentaciones gréficas

Creacién de una presentacion

Las vistas

Insercién, borrado y ordenamiento de diapositivas

Disefio y edicién de presentaciones

Grabacidn, cierre y carga de una presentacién

Impresién de una presentacién

Presentaciones portétiles: creacién instalacién y ejecucién

Gestién de archivos: Grabacion de presentaciones en distintos formatos, Web incluido

Integracion de presentaciones a la Intranet de la organizacién

. Inter-operaciones entre aplicaciones




UNIDAD DIDACTICA 2. EDICION DE OBJETOS MULTIMEDIA E
INTEGRACION EN DOCUMENTOS
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Utilidades y caracteristicas de los recursos de proyeccién

Video-proyectores

Reproduccién de sistemas de video y audio

Tipos de formatos soportados de objetos multimedia: Imagenes, video y audio
Programas de edicion de imdgenes y sonido: Estructura y funciones
Operaciones de optimizacion de imagenes

Digitalizacién de imagenes a través de escaner

Grabacién basica de audio

Procedimientos de integracion de objetos multimedia en documentos

UNIDAD DIDACTICA 3. INTEGRACION DE DOCUMENTOS
PROFESIONALES EN LA WEB
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Creacién de una pagina Web

Insercién y eliminacién de archivos

Insercién de un hipervinculo

Cémo se guarda la pagina Web

Organizacion de los sitios Web

Procedimientos de proteccién de datos

Legislacion vigente y normas sobre propiedad intelectual, derechos de autory

proteccién de datos
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