UF0320: APLICACIONES
INFORMATICAS DE
TRATAMIENTO DE
TEXTOS.

SKU: PA_UF0320

OBJETIVOS

e Utilizar las funciones del procesador de textos, con exactitud y destreza, en la elaboracién
de documentos, insertando texto con diferentes formatos, imagenes, u otros objetos, de la
misma u otras aplicaciones.

e |dentificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de los procesadores de textos y
de autoedicion describiendo sus caracteristicas y utilidades.

e Utilizar los asistentes y plantillas que contiene la aplicacion, 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.

e Explicar laimportancia de los efectos que causan un color y formato adecuados, a partir
de distintos documentos y los parametros o manual de estilo de una organizacion tipo, asi
como en relacion con criterios medioambientales definidos.

PRODUCTO
e Unidad 1. Conceptos generales y caracteristicas
fundamentales del programa de tratamiento de
textos.
o Entraday salida del programa.

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

Ayuda de la aplicacion de tratamiento de textos.
Barra de herramientas Estandar.

[¢]

[¢]

[¢]

o

[¢]

e Unidad 2. Introduccion, desplazamiento del cursor,
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seleccion y operaciones con el texto del documento.
o Generalidades.
o Modo Insertar texto.
o Modo de sobrescribir.
o Borrado de un caracter.
o Desplazamiento del cursor.
o Diferentes modos de seleccionar texto.
o Opciones de copiar y pegar.
o Usoy particularidades del portapapeles.
o Insercion de caracteres especiales (simbolos,
espacio de no separacion, etc)
o Insercidon de fechay hora
o Deshacery rehacer los ultimos cambios.

e Unidad 3. Archivos de la aplicacion de tratamiento de
textos, ubicacion, tipo y operaciones con ellos.

o Creacion de un nuevo documento.

o Apertura de un documento ya existente.

o Guardado de los cambios realizados en un
documento.

o Duplicaciéon un documento con guardar como.

o Cierre de un documento.

o Compatibilidad de los documentos de distintas
versiones u aplicaciones

o Menu de ventana. Manejo de varios documentos.

e Unidad 4. Utilizacion de las diferentes posibilidades
que ofrece el procesador de textos para mejorar el
aspecto del texto.

o Fuente.
» Tipo, estilo, tamafio, color, subrayado y
efectos de fuente.
= Espaciado entre caracteres.
= Cambio de mayusculas a minusculas
= Teclas rapidas asociadas a estas
operaciones.
o Parrafo.
= Alineacion de parrafos.
= Utilizacion de diferentes tipos de sangrias
desde menu y desde la regla.
= Espaciado de parrafosy lineas.
= Teclas rapidas asociadas a estas
operaciones.
o Bordesysombreados.
= Bordes de parrafo y texto.
= Sombreado de parrafo y texto.
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= Teclas rapidas asociadas a estas
operaciones.
o Numeraciony vifietas.
= Vifetas.
= Listas numeradas.
= Esquema numerado.
o Tabulaciones.
= Tipos de tabulaciones.
= Manejo de los tabuladores desde el cuadro
de didlogo de tabuladores.
= Uso de la regla para establecer y modificar
tabulaciones.

* Unidad 5. Configuracion de pagina en funcion del tipo
de documento a desarrollar utilizando las opciones de
la aplicacion. Visualizacion del resultado antes de la
impresion.

o Configuracion de pagina.
= Margenes.
= Orientacion de pagina
= Tamanfo de papel.
= Disefio de pagina.
= Uso de la regla para cambiar margenes.
Visualizacion del documento.

[¢]

= Modos de visualizar un documento.
= Zoom.
= Vista preliminar.
Encabezados y pies de pagina. Creacion,
eliminacion y modificacion.

[¢]

[¢]

Numeracion de paginas.
= Numeracion automatica de las paginas de
un determinado documento.
= Eliminacion de la numeracion.
= Cambiando el formato del nimero de
paginas.

[¢]

Bordes de pagina
o Insercion de saltos de pagina y de seccidn
Insercion de columnas periodisticas.

o

= Creacion de columnas con distintos estilos.
= Aplicar columnas en distintos espacios
dentro del documento.
o Insercion de Notas al pie y al final

e Unidad 6. Creacion de tablas como medio para
mostrar el contenido de la informacion, en todo el
documento o en parte de él.
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Insercion o creacion de tablas en un documento

[¢]

Edicion dentro de una tabla.

[¢]

Movimiento dentro de una tabla.

o

[¢]

Seleccidn de celdas, filas, columnas, tabla.
Modificando el tamaifio de filas y columnas.

[¢]

o

Modificando los margenes de las celdas

[¢]

Aplicando formato a una tabla:
= Bordes.
= Sombreado.
= Autoformato.
Cambiando la estructura de una tabla:

[¢]

= |nsertar.
= Eliminar.
= Combinar.

Dividir celdas.
= Filas.
= Columnas.
o Otras opciones interesantes de tablas:
= Alineacion vertical del texto de una celda.
= Cambiar la direccion del texto.
= Convertir texto en tablay tabla en texto.
= Ordenar una tabla.
= Introduccion de férmulas.
= Fila de encabezados.

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

o Seleccion del idioma.

o Correccion mientras se escribe.

o Correccion una vez se ha escrito, con menu
contextual (botdn derecho).

o Correccion gramatical (desde mend herramientas).

o Opciones de Ortografia y gramatica.

o Uso del diccionario personalizado.

o Autocorreccion.

o Sinénimos.

o Traductor.

e Unidad 8. Impresion de documentos creados en
distintos formatos de papel, y soportes como sobres y
etiquetas.

o Impresion (opciones al imprimir).
o Configuracion de laimpresora.

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

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

o Seleccidn de destinatarios mediante creacion o
utilizacion de archivos de datos.

o Creacion de sobres y etiquetas, opciones de
configuracion.

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

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

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

o Estilos estandar.
o Asignacion, creacion, modificacion y borrado de
estilos.

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

o Utilizacion de plantillas y asistentes del menu
archivo nuevo.

o Creacion, guardado y modificacion de plantillas de
documentos.

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

e Unidad 14. Fusion de documentos procedentes de
otras aplicaciones del paquete ofimatico utilizando la
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insercion de objetos del menu Insertar.
o Con hojas de célculo.
o Con bases de datos.
o Con gréficos.
o Con presentaciones.

e Unidad 15. Utilizacion de las herramientas de revision
de documentos y trabajo con documentos
compartidos.

o Insercién de comentarios.
Control de cambios de un documento

o

[¢]

Comparacion de documentos
Proteccion de todo o parte de un documento.

[¢]

e Unidad 16. Automatizacion de tareas repetitivas
mediante grabacion de macros.
o Grabadora de macros.
o Utilizacion de macros.
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