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DATOS IDENTIFICATIVOS DE LA UNIDAD FORMATIVA

UNIDAD FORMATIVA APLICACIONES INFORMATICAS DE TRATAMIENTO DE TEXTOS. Dura(.:lcl)n \ 30
(Transversal) Condicionado

Cadigo UF0320

Familia profesional ADMINISTRACION Y GESTION

Area Profesional Administracién y auditoria

Certificado de profesionalidad Gestion integrada de recursos humanos. Nivel 3

Mddulo formativo Ofiméatica (Transversal) Duracion | 190
Sistema Operativo, Busqueda de la Informacion: Internet/Intranet y 30
Correo Electronico (Transversal) | ||

. . Aplicaciones Informéticas de Hojas de Célculo(Transversal) 50

Resto de unidades formativas que |---<---=------------- T VUL P

completan el modulo Aplicaciones Informaticas de Bases de Datos Relacionales. Duracion 50
(Transversal) ]
Aplicaciones Informaticas para Presentaciones: Gréaficas de 30
Informacion (Transversal)

Apartado A: REFERENTE DE COMPETENCIA

Esta unidad formativa se corresponde con la RP3 y RP7 de la UC 0233_2 en lo referente al tratamiento de texto.

Apartado B: ESPECIFICACION DE LAS CAPACIDADES Y CONTENIDOS

Capacidades y criterios de evaluacion

C1 Utilizar las funciones del procesador de textos, con exactitud y destreza, en la elaboracion de documentos, insertando texto con
diferentes formatos, imagenes, u otros objetos, de la misma u otras aplicaciones.
CE1.1 Identificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de los procesadores de textos y de autoedicidén describiendo sus
caracteristicas y utilidades.
CE1.2 Utilizar los asistentes y plantillas que contiene la aplicacién, o a partir de documentos en blanco generar plantillas de documentos
como informes, cartas, oficios, saludas, certificados, memorandos, autorizaciones, avisos, circulares, comunicados, notas interiores,
solicitudes u otros.
CE1.3 Explicar la importancia de los efectos que causan un color y formato adecuados, a partir de distintos documentos y los
parametros 0 manual de estilo de una organizacion tipo, asi como en relacion con criterios medioambientales definidos.
CE1.4 Ante un supuesto practico debidamente determinado elaborar documentos usando las posibilidades que ofrece la herramienta
ofimatica de procesador de textos.

Utilizar la aplicacién y/o, en su caso, el entorno que permita y garantice la integracién de texto, tablas, graficos, imagenes.

Utilizar las funciones, procedimientos y asistentes necesarios para la elaboracién de la documentacion tipo requerida, asi como,

€en su caso, los manuales de ayuda disponibles.

Recuperar la informacién almacenada y utilizada con anterioridad siempre que sea posible, necesario y aconsejable, con objeto
de evitar errores de trascripcion.

Corregir las posibles inexactitudes cometidas al introducir y manipular los datos con el sistema informético, comprobando el

documento creado manualmente o con la ayuda de alguna prestacion de la propia aplicacién como, corrector ortografico,

buscar y reemplazar, u otra.

Aplicar las utilidades de formato al texto de acuerdo con las caracteristicas del documento propuesto en cada caso.

Insertar objetos en el texto, en el lugar y forma adecuados, utilizando en su caso los asistentes o utilidades disponibles,

logrando la agilidad de lectura.

Afadir encabezados, pies de pagina, numeracion, saltos, u otros elementos de configuracién de pagina en el lugar adecuado, y

estableciendo las distinciones precisas en primera pagina, secciones u otras partes del documento.

Incluir en el documento los elementos necesarios para agilizar la comprension de su contenido y movilidad por el mismo (indice,

notas al pie, titulos, bibliografia utilizada, marcadores, hipervinculos, u otros).

Aplicar el resto de utilidades que presta la aplicacién del procesador de textos con eficacia y oportunidad.

Aplicar las funciones y utilidades de movimiento, copia o eliminacion de la aplicacién que garanticen las normas de seguridad,

integridad y confidencialidad de los datos.

Conocer la importancia de la postura corporal ante el teclado (posicion de los brazos, mufiecas y manos), para conseguir una

mayor velocidad en el manejo del teclado y prevenir riesgos ergonoémicos, derivados de una postura inadecuada.

CE 1.5 A partir de impresos, documentos normalizados e informacion, convenientemente caracterizados, y teniendo en cuenta los
manuales de estilo facilitados:
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Crear los estilos de formato apropiados y autotextos a aplicar a cada parte del documento.

Construir las plantillas de los impresos y documentos normalizados guardandolas con el tipo preciso.

Aplicar las normas de seguridad e integridad de la documentacion generada con las funciones de la aplicacién apropiadas.
Insertar en las plantillas generadas o disponibles en la aplicacion la informacion y los datos facilitados, combinandolas, en su
caso, con las fuentes de informacién a través de los asistentes disponibles

Contenidos

1

5.

Conceptos generales y caracteristicas fundamentales del programa de tratamiento de textos:

Entrada y salida del programa.

Descripcion de la pantalla del tratamiento de textos (Interface).
Ventana de documento.

Barra de estado.

Ayuda de la aplicacién de tratamiento de textos.

Barra de herramientas Estandar.

Introduccion, desplazamiento del cursor, seleccién y operaciones con eltexto del documento:

Generalidades.

Modo Insertar texto.

Modo de sobrescribir.

Borrado de un caracter.
Desplazamiento del cursor.

Diferentes modos de seleccionar texto.
Opciones de copiar y pegar.

Uso y particularidades del portapapeles.
Insercion de caracteres especiales (simbolos, espacio de no separacién, etc)
Insercion de fecha y hora

Deshacer y rehacer los ultimos cambios

Archivos de la aplicacion de tratamiento de textos, ubicacion, tipo y operaciones con ellos

Creacion de un nuevo documento.

Apertura de un documento ya existente.

Guardado de los cambios realizados en un documento.

Duplicacién un documento con guardar como.

Cierre de un documento.

Compatibilidad de los documentos de distintas versiones u aplicaciones
Menu de ventana. Manejo de varios documentos

Utilizacién de las diferentes posibilidades que ofrece el procesador de textos para mejorar el aspecto del texto.

Fuente. Tipo, estilo, tamafio, color, subrayado y efectos de fuente. Espaciado entre caracteres. Cambio de mayuUsculas a
minusculas. Teclas rapidas asociadas a estas operaciones.

Parrafo. Alineacién de parrafos. Utilizacién de diferentes tipos de sangrias desde menu y desde la regla. Espaciado de péarrafos y
lineas. Teclas rapidas asociadas a estas operaciones.

Bordes y sombreados. Bordes de parrafo y texto. Sombreado de parrafo y texto. Teclas rapidas asociadas a estas operaciones.
Numeracién y vifietas. Vifietas. Listas numeradas. Esquema numerado.

Tabulaciones. Tipos de tabulaciones. Manejo de los tabuladores desde el cuadro de dialogo de tabuladores. Uso de la regla para
establecer y modificar tabulaciones

Configuracién de pagina en funcion del tipo de documento a desarrollar utilizando las opciones de la aplicacién.

Visualizacion del resultado antes de la impresion

Configuracion de pégina. Margenes. Orientacion de pégina. Tamafio de papel. Disefio de pégina. Uso de la regla para cambiar
margenes.
Visualizacion del documento. Modos de visualizar un documento. Zoom. Vista preliminar.
Encabezados y pies de pagina. Creacion, eliminacién y modificacion.
Numeracién de paginas. Numeracion automatica de las paginas de un determinado documento. Eliminacién de la numeracion.
Cambiando el formato del nimero de péginas.
Bordes de pagina
Insercion de saltos de pagina y de seccion
Insercién de columnas periodisticas.
e Creacion de columnas con distintos estilos.
e Aplicar columnas en distintos espacios dentro del documento.
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- Insercién de Notas al pie y al final

6. Creacion de tablas como medio para mostrar el contenido de la informacién, en todo el documento o en parte de
l.

- Insercion o creacidn de tablas en un documento

- Edicion dentro de una tabla.

- Movimiento dentro de una tabla.

- Seleccion de celdas, filas, columnas, tabla.

- Modificando el tamafio de filas y columnas.

- Modificando los margenes de las celdas

- Aplicando formato a una tabla (bordes, sombreado, autoformato).

- Cambiando la estructura de una tabla (insertar, eliminar, combinar y dividir celdas, filas y columnas).

- Otras opciones interesantes de tablas (Alineacion vertical del texto de una celda, cambiar la direccion del texto, convertir texto en

tabla y tabla en texto,
- Ordenar una tabla, introduccién de formulas, fila de encabezados)

®-~

7. Correccion de textos con las herramientas de ortografia y gramatica, utilizando las diferentes posibilidades que
ofrece la aplicacion.

- Seleccion del idioma.

- Correccién mientras se escribe.

- Correccién una vez se ha escrito, con menu contextual (botén derecho).

- Correccién gramatical (desde menu herramientas).

- Opciones de Ortografia y gramética.

- Uso del diccionario personalizado. Autocorreccion. Sindnimos. Traductor.

8. Impresion de documentos creados en distintos formatos de papel, y soportes como sobres y etiquetas.
- Impresién (opciones al imprimir).
- Configuracion de la impresora.

9. Creacion de sobres y etiquetas individuales y sobres, etiquetas y documentos modelo para creacion y envio
masivo.

- Creacion del documento modelo para envio masivo: cartas, sobres, etiquetas 0 mensajes de correo electronico.

- Seleccion de destinatarios mediante creacion o utilizacion de archivos de datos.

- Creacion de sobres y etiquetas, opciones de configuracion.

- Combinacién de correspondencia: salida a documento, impresora o correo electrénico

10. Insercién de imagenes y autoformas en el texto para mejorar el aspecto del mismo.
- Desde un archivo.
- Empleando imagenes predisefiadas.
- Utilizando el portapapeles.
- Ajuste de imagenes con el texto.
- Mejoras de imagenes
- Autoformas (incorporacion y operaciones que se realizan con la autoforma en el documento).
- Cuadros de texto, insercion y modificacion.
- Insercion de WordArt

11. Creacion de estilos que automatizan tareas de formato en parrafos con estilo repetitivo y para la creacién de
indices y plantillas

- Estilos estandar.

- Asignacion, creacién, modificacion y borrado de estilos

12. Utilizacién de plantillas y asistentes que incorpora la aplicacion y creacion de plantillas propias basandose en
estas o de nueva creacion

- Utilizacion de plantillas y asistentes del menu archivo nuevo.

- Creacion, guardado y modificacién de plantillas de documentos

13. Trabajo con documentos largos
- Creacion de tablas de contenidos e indices
- Referencias cruzadas
- Titulos numerados
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- Documentos maestros y subdocumentos

14. Fusion de documentos procedentes de otras aplicaciones del paquete fimatico utilizando la insercion de objetos
del mend Insertar.

- Con hojas de calculo.

- Con bases de datos.

- Con graficos.

- Con presentaciones

15. Utilizacion de las herramientas de revision de documentos y trabajo con documentos compartidos.
- Insercion de comentarios.
- Control de cambios de un documento
- Comparacién de documentos
- Proteccion de todo o parte de un documento

16. Utilizacion de las herramientas de revision de documentos y trabajo con documentos compartidos.
- Grabadora de macros.
- Utilizacion de macros.

Apartado C: REQUISITOS Y CONDICIONES

Debera cumplir alguno de los requisitos siguientes:

Estar en posesién del titulo de Bachiller

Estar en posesién de algun certificado de profesionalidad de nivel 3.

Estar en posesion de un certificado de profesionalidad de nivel 2 de la misma familia y area profesional

Cumplir el requisito académico de acceso a los ciclos formativos de grado superior o haber superado las correspondientes pruebas
de acceso a ciclos de grado superior

Tener superada la prueba de acceso a la universidad para mayores de 25 afios y/o de 45 afios

Tener, de acuerdo con la normativa que se establezca, los conocimientos formativos o profesionales suficientes que permitan cursar
con aprovechamiento la formacién

Se debe haber superado la UF0319: Sistema operativo, bisqueda de la informacién: Internet / Intranet y correo electronico.

En relacion con las exigencias de los formadores o de las formadoras, instalaciones y equipamientos se atendera las exigencias solicitadas
para el propio certificado de profesionalidad: Gestién integrada de recursos humanos..



