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Guia del Curso
UF0327 Recopilacién y Tratamiento de la

Informacidn con Procesadores de Texto

Modalidad de realizacion del curso: A distancia y Online

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

Este curso se ajusta a lo expuesto en el itinerario de aprendizaje perteneciente a la Unidad
Formativa UF0327 Recopilacién y Tratamiento de la Informacién con Procesadores de Texto
incluida en el Médulo Formativo MF0986_3 Elaboracién, Tratamiento y Presentacién de
Documentos de Trabajo, regulada en el Real Decreto 1210/2009, de 17 de Julio, modificado
por el RD 645/2011, de 9 de Mayo, que permita al alumnado adquirir las competencias
profesionales necesarias para la recopilacién y tratamiento de la informacién con

procesadores de texto.

CONTENIDOS

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

1. Metodologias de bisqueda de informacion

2. ldentificacion de fuentes de informacién especializada: sitios Web, institucionales,
paginas personales, foros y grupos de noticias

3. Larecuperacién de la informacién

4. Seleccidn, discriminacion y valoracion de la informacion
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10.
11.

Busqueda de documentos

Ftica y legalidad

Presentacion de informacién con tablas
Gestién de archivos y bancos de datos
Grabacién de archivos en distintos formatos
Proteccién de archivos

Creacion, utilizacion y asignacion de tareas automatizadas

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

La técnica dactilogréfica

Configuracién del teclado

La transcripcidn 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
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El aspecto de los caracteres

El aspecto de un pérrafo

Formato del documento

Aplicacién de manuales de estilo

Edicién de textos

Insercién en ediciones de texto

Documentos profesionales

Creacién de formularios

Combinacién de diferentes documentos de correspondencia

Comparacién y control de documentos

. Impresién de textos

. Inter-operaciones entre aplicaciones



C/ San Lorenzo 2 -2
29001 Mélaga

TIf: 952 215 476
Fax: 951 987 941

lormiai |

E-mail: info@academiaintegral.com.es

® 0 ®

ADEMI A

=INTEGRAL=

CENTRO DE NUEVAS TECNOLOGIAS



http://www.academiaintegral.com.es

