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Recopilacion y tratamiento de la informacion con
procesadores de texto

Area: ADMINISTRACION Y GESTION Curso Bonificable
Modalidad: Teleformacion Contactar
Duracién: 60 h Recomendar
Precio: 30.00€ Matricularme

CODIGO

UF0327

CONTENIDOS

1. Recopilacion de la informacidn con procesadores de texto.
HHEH#HH

1.1. Metodologias de busqueda de informacion.

HHEHH

1.2. Identificacién de fuentes de informacién especializada: sitios Web, institucionales, paginas personales, foros y grupos de noticias.
#H#EHH

1.3. La recuperacion de la informacién.

#H#EH#HH

1.3.1. Manejo de las herramientas de recuperacién de la informacién.
HHEH#HH

1.3.2. Motores de busqueda generales.

HHEHH

1.3.3. Motores de blsqueda especializados.

HEHH

1.3.4. Pasarelas y bibliotecas virtuales.

#H#EHH

1.3.5. Directorios y catélogos tematicos.
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HHEH#HH
1.4. Seleccion, discriminacidén y valoracién de la informacién.

#HHEH#HH

1.4.1. Criterios de evaluacién de la calidad de las fuentes de informacion.

HHEHH

1.5. BUsqueda de documentos.

HHEHH

1.5.1. Especificacién de una via de blsqueda.

#H#E#H

1.5.2. Uso de comodines para especificar parte de un nombre de archivo.

HHEH#HH

1.5.3. Especificacién de criterios de busqueda avanzados.
HHEHH

1.5.4. Busqueda de archivos en base a la informacién del resumen.
HHEHH

1.5.5. Visualizacién de otra informacion.
HHEHH

1.5.6. Trabajo con multiples archivos.
HHEH#HH

1.6. Etica y legalidad.

HHHH

1.6.1. Normas sobre propiedad intelectual.
HHEHH

1.6.2. Derechos de autor.

HHEHH

1.6.3. Proteccidn de datos.

HH#HH

1.7. Presentacién de informacién con tablas:
HH#HH

1.7.1. Creacién de una tabla.

HHEHH

1.7.2. Propiedades: afadir bordes y sombreado, combinacién de celdas.
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HHAHH
1.7.3. Importacidn, vinculacién y exportacién de tablas.
HHEHH

1.7.4. Edicién de una tabla: movimiento entre registros, agregaciones, eliminaciones, blusquedas y reemplazos de datos, copias, cortes
y pegados de datos.

HHAHH

1.7.5. Relaciones entre las tablas.

#H#HH

1.7.6. Los indices.

##HH

1.7.7. Formato y férmulas; conversiones de texto y tablas.
###H

1.7.8. Personalizaciéon de la vista Hoja de datos: visualizacién, ocultacién, cambio altura de filas y columnas, desplazamiento e
inmovilizacién.

HHEHH

1.7.9. Impresién de una hoja de datos.

HHEHH

1.8. Gestidn de archivos y bancos de datos:
HHEH#HH

1.8.1. Creacién de una base de datos.

HHHH

1.8.2. Apertura, cierre, compactacién y reparacién de una base de datos.
HHEHH

1.8.3. Cifrado y descifrado de una base.

HHEHH

1.8.4. Conversion de una base de datos.

HH#HH

1.9. Grabacién de archivos en distintos formatos:
HH#HH

1.9.1. Sélo texto.

HHEHH

1.9.2. Enriquecidos.

#H#H

19-09-2025 3/10



«

& innova

e / consultoria+formacion

1.9.3. Web.

HHEH#HH

1.9.4. Imégenes.

HHEHH

1.9.5. Sonidos.

HHEHH

1.9.6. Videos.

HHEHH

1.10. Proteccidén de archivos.
HHEH#HH

1.11. Creacidn, utilizacién y asignacién de tareas automatizadas.
HHEHH

2. Mecanografia. Técnicas especificas para el asistente a la direccion.
HHEHH

2.1. Composicién del teclado.
HHEHH

2.1.1. Mayusculas.

HH#EHH

2.1.2. Signos ortograficos.
HHEH#HH

2.1.3. Signos numéricos.
HHEHH

2.1.4. Tabuladores.

HHEHH

2.2. La técnica dactilogréfica.
HH#EHH

2.2.1. Linea dominante.
HHEH#HH

2.2.2. Linea inferior.

HH#HH

2.2.3. Linea superior.

#H##H
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2.3. Configuracién del teclado.
HHHH
2.4. La trascripcion de textos. -Férmulas, jergas, idiomas y galimatias.

#HEH#HH

2.5. Ergonomia postural -posicién del cuerpo, brazos, mufiecas y manos.

HHEHH

2.6. El dictado. La toma de notas.
HHEHH

2.6.1. Volcado de voz y grabaciones.
HHEH#HH

3. Tratamiento de la informacién con procesadores de texto.
HHEHH

3.1. El aspecto de los caracteres.
HHEHH

3.1.1. El tipo de letra.

HHEHH

3.1.2. El tamafio de letra.

HH#EHH

3.1.3. Incorporacién de efectos a las letras.
HHEH#HH

3.2. El aspecto de un parrafo.
HHEHH

3.2.1. La alineacion.

HHEHH

3.2.2. El interlineado.

HH#EHH

3.2.3. Espacio anterior y posterior.
HHEH#HH

3.2.4. Sangrias en el texto.

HH#HH

3.2.5. Trabajo con tabuladores.

#H##H
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3.2.6. Trabajo con la regla.
HHEH#HH

3.2.7. Listas numeradas. Cambio de estilo.
HHEHH

3.2.8. Vifietas. Cambio de estilo.
HHEHH

3.2.9. Particion de palabras.
HHEHH

3.3. Formato del documento.
HHEH#HH

3.3.1. Auto-formato.

HHEHH

3.3.2. Autocorreccion. Revisién de un documento. El corrector ortografico y gramatical. El diccionario de sinénimos. Uso de «Contar
palabras».

HH#HH

3.3.3. Formateo de columnas: creacién de columnas, cambio del nimero de columnas dentro de un documento, insercién de cambios
de seccidn, creacién de columnas en cada seccién, cambio de anchura de las columnas con la regla, secciones de formatos.

HH#HH
3.4. Aplicacién de manuales de estilo:
HHEH#HH

3.4.1. Los estilos: puesta del borde a un parrafo, aplicacién de un estilo a un texto, la galeria de estilos, la creacién de estilos basados
en otros estilos y uso de auto-formato en segundo plano.

HH#HH

3.4.2. Disefio de una pdgina: notas al final y al pie del documento, formatos avanzados de caracteres, marcadores -insercién y uso-,
referencias cruzadas, titulos, indices, incorporacion de nimeros de pagina, cabeceras y creacidon de paginas opuestas.

HH#EHH

3.4.3. Tablas de contenido.
HHEH#HH

3.4.4. Tablas de ilustraciones.
HH#HH

3.4.5. Mapa del documento.
HHEHH

3.4.6. Documentos maestros.

#H#H
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3.5. Edicién de textos:

HHEH#HH

3.5.1. Busqueda y sustitucion de textos.

HHEHH

3.5.2. Configuracién de encabezados y pies de pdgina.
HHEHH

3.5.3. Configuracidn de notas a pie de pagina en secciones diferentes de texto.
HHEHH

3.5.4. Procedimientos de trabajo inter-textual.

HHEH#HH

3.6. Insercidén en ediciones de texto de:

HHEHH

3.6.1. Tablas.

HHEHH

3.6.2. Graficos.

HHEHH

3.6.3. Organigramas.

HH#EHH

3.6.4. Rétulos.

HHEH#HH

3.6.5. Ecuaciones.

HHEHH

3.6.6. Objetos e imagenes.

HHEHH

3.6.7. Aplicacion y ajustes de los formatos de imégenes u otros objetos insertados.
HH#EHH

3.6.8. Gestidn de hipervinculos.

HHEH#HH

3.7. Documentos profesionales:

HH#HH

3.7.1. Creacién y uso de plantillas, y tareas automatizadas. Uso de un asistente para cartas, creacién de un nuevo documento basado
en una plantilla, creacién de una agenda con el asistente.
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HH#HH

3.7.2. Modo de trabajo en la modalidad de esquema: aumento y disminucién de titulos, visualizacién de partes especificas del esquema,
visualizacién de niveles de titulos especificos, expansién y contraccién de titulos, visualizacién del texto independiente, traslado de
bloques de texto, aplicacién de la numeracién de esquema, creacién de una tabla de contenido.

#HH#H

3.7.3. Creacién de un informe personalizado: el asistente para informes, creacién de un informe (en columnas, tabular o justificado),
creacion de un autoinforme, cambiar formato predeterminado de un autoinforme, creacién de un informe de etiquetas postales, e
imprimir un informe.

#H#EH#HH

3.8. Creacién de formularios.

HHHH

3.8.1. El asistente para formularios.

HHEHH

3.8.2. Creacién de un formulario: en columnas, tabulacién, hojas de datos o justificado.
HEHH

3.8.3. Creacidén de formularios que incluye un sub-formulario.

#H#EH#HH

3.8.4. Creacidén de un auto-formulario.

HHAHHA

3.8.5. Cambio de formato predeterminado de un auto-formulario.

HHEH#HH

3.8.6. Apertura, cierre, cambio, almacenamiento, eliminacién e impresién de un formulario.
HHEHH

3.8.7. Uso de filtros en formularios: tipos de filtros, creacién de filtros avanzados, guardado de un filtro como una consulta, edicién y
eliminacién de un filtro, uso de una consulta existente como filtro.

HHEH#HH

3.9. Combinacién de diferentes documentos de correspondencia:

HEHH

3.9.1. Combinacién de documentos. Técnicas basicas.

#H#EH#HH

3.9.2. Creacion de una fuente de datos. Introduccién de los registros de datos.

HHAHH

3.9.3. Trabajo con documentos principales. Insercién de nombre de campo en el documento principal.

#HHEHH
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3.9.4. Personalizacién de documentos mediante campos.
HHHH

3.9.5. Creacidn de etiquetas.

HHEH#HH

3.9.6. Asociacién de una fuente de datos existente.
HEHH

3.10. Comparacion y control de documentos.

#H#EH#HH

3.11. Impresién de textos:

HHEHH

3.11.1. Configuracién de la impresora.

HHEH#HH

3.11.2. Insercién de saltos de pagina.

HHEHH

3.11.3. Reduccidn de la extensién de un documento.
#H#EHH

3.11.4. Control de impresién.

#H#EH#HH

3.11.5. Procedimientos de impresién de textos y archivos.
HHHH

3.12. Inter-operaciones entre aplicaciones.

METODOLOGIA

o Total libertad de horarios para realizar el curso desde cualquier ordenador con conexién a Internet, sin importar el sitio
desde el que lo haga. Puede comenzar la sesién en el momento del dia que le sea mas conveniente y dedicar el tiempo de
estudio que estime mds oportuno.

e En todo momento contard con un el asesoramiento de un tutor personalizado que le guiard en su proceso de aprendizaje,
ayudandole a conseguir los objetivos establecidos.

e Hacer para aprender, el alumno no debe ser pasivo respecto al material suministrado sino que debe participar, elaborando
soluciones para los ejercicios propuestos e interactuando, de forma controlada, con el resto de usuarios.

o El aprendizaje se realiza de una manera amena y distendida. Para ello el tutor se comunica con su alumno y lo motiva a
participar activamente en su proceso formativo. Le facilita resimenes tedricos de los contenidos y, va controlando su progreso
a través de diversos ejercicios como por ejemplo: test de autoevaluacidn, casos practicos, busqueda de informacién en Internet
o participacion en debates junto al resto de compaferos.

e Los contenidos del curso se actualizan para que siempre respondan a las necesidades reales del mercado. El
departamento multimedia incorpora graficos, imagenes, videos, sonidos y elementos interactivos que complementan el
aprendizaje del alumno ayudandole a finalizar el curso con éxito.
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REQUISITOS

Los requisitos técnicos minimos son:

e Navegador Microsoft Internet Explorer 5.5 o superior, con plugin de Flash, cookies y JavaScript habilitados.

No se garantiza su 6ptimo funcionamiento en otros navegadores como Firefox, Netscape, Mozilla, etc.
e Resolucién de pantalla de 800x600 y 16 bits de color o superior.
e Procesador Pentium Il a 300 Mhz o superior.
e 32 Mbytes de RAM o superior.
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