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Tratamiento de Datos, Textos y

Documentacion (Online)

Duracion: 150 h

Modalidad: Online

PROGRAMA

1. MODULO 1. TRATAMIENTO DE DATOS, TEXTOS Y
DOCUMENTACION

UNIDAD FORMATIVA 1. PROCESADORES DE TEXTOS Y PRESENTACIONES DE
INFORMACION BASICOS

UNIDAD DIDACTICA 1. LA APLICACION DE TRATAMIENTO DE TEXTOS.

1. Entraday salida del programa.

2. Descripcion de la pantalla. (Interface).

3. Ventana de documento.

4.  Barras de herramientas principales.

5. Laayuda.

6.  Archivos de la aplicacion.

7.  Operaciones con archivos.

8.  Creacion de un nuevo documento.

9.  Apertura de un documento ya existente.

10. Guardado de los cambios realizados en un documento.
11. Duplicacién un documento con guardar como.

12. Cierre de un documento.

13. Desplazamiento del cursor, introduccion, seleccién y operaciones con el texto.
14. Modo Insertar texto.

15.  Modo de sobrescribir.

16. Borrado de un caracter.
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17. Desplazamiento del cursor.

18. Diferentes modos de seleccionar texto.

19. Opciones de copiar y pegar.

20. Usoy particularidades del portapapeles.

21. Insercion de caracteres especiales (simbolos, espacio de no separacion).
22. Insercion de fechay hora.

23. Comando Deshacer y Rehacer los ultimos cambios.

UNIDAD DIDACTICA 2. CONFIGURACION, VISUALIZACION E IMPRESION DE DOCUMENTOS
EN DIFERENTES SOPORTES.

1.  Configuracién de pagina.

2. . Margenes.

3. . Orientacién de pagina.

4. . Tamafio de papel.

5. . Disefio de pagina.

6. .Uso de laregla para cambiar margenes.

7. Visualizacién del documento.

8. .Zoom.

9. . Vista preliminar.

10. Encabezadosy pies de pdgina. Creacion, eliminacién, modificacién y opciones.
11. Impresién de documentos.

12. . Formatos de papel.

13. . Impresion (opciones al imprimir).

14. Creacion de sobres y etiquetas individuales

15. . Seleccién de modelos de etiquetas y sobres.

16. . Opciones de impresion.

UNIDAD DIDACTICA 3. UTILIZACION DE LAS DIFERENTES POSIBILIDADES PARA MEJORAR
EL ASPECTO DEL TEXTO.

1. Fuente.

2. .Tipo, estilo, tamafio, color, subrayado y efectos de fuente.

3. . Cambio de mayusculas a minusculas

4. . Teclas rdpidas asociadas a estas operaciones.

5. Parrafo.

6. . Alineacion de parrafos.

7. . Utilizacion de diferentes tipos de sangrias desde menu y desde la regla.
8. . Espaciado de parrafos y lineas.

9. . Teclas répidas asociadas a estas operaciones.
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Bordes y sombreados.

. Bordes de pérrafo y texto.

. Sombreado de parrafo y texto.

. Teclas répidas asociadas a estas operaciones.

Listas numeradas y listas con vifietas.

Listas numeradas y listas con vifietas.

Tabulaciones.

. Utilizacion de los tabuladores.

Insercién de columnas periodisticas.

Correccion de textos con las herramientas de ortografia y gramatica.
. Correccion una vez se ha escrito, con menu contextual (botén derecho).

. Correccion gramatical (desde menu herramientas).

UNIDAD DIDACTICA 4. CREACION DE TABLAS SENCILLAS, USO Y MANEJO.

1.

2.

3.

4.

5.

Insercién o creacion.

Edicion.

Desplazamientos.

Seleccion de celdas, filas, columnas, tabla.

Modificando el tamafio de filas y columnas.
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UNIDAD DIDACTICA 5. DISENO, ORGANIZACION Y ARCHIVO DE LAS PRESENTACIONES
GRAFICAS.

1.

2.

La imagen corporativa de una empresa.

. Importancia.

. Respeto por las normas de estilo de la organizacion.
Organizacion y archivo de las presentaciones.
. Confidencialidad de la informacion.

Entrega del trabajo realizado.

Creacion.

Grabacion.

Apertura.

Ejecucion.

Cerrado.

Estructura de la pantalla (Interface).
Diapositivas.

. Insercion.

. Eliminacion.

. Duplicacién.
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. Ordenacién.

. Creacién del fondo.

Impresion de diapositivas en diferentes soportes.

. Configuracién de la pagina.

. Encabezados, pies y numeracion.

. Configuracién de los distintos formatos de impresion.

. Opciones de impresion.

UNIDAD DIDACTICA 6. OBJETOS.

1.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Seleccion.

Desplazamiento.

Eliminacion.

Modificacién del tamafio.
Duplicacion.

Reubicacion.

Alineacién y distribucion dentro de la diapositiva.
Trabajo con textos.

. Insercion de texto (desde la diapositiva, desde el esquema de la presentacion).
. Modificacion del formato del texto.
. Alineacion.

. Listas numeradas.

. Vifietas.

. Estilos.

Dibujos.

. Lineas.

. Rectangulos y cuadrados.

. Circulos y elipses.

. Autoformas.

. Sombrasy 3D.

Iméagenes.

. Predisefiadas e insertadas.
Gréficos.

. Creacién y modificacion.

Word Art o texto artistico.
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UNIDAD FORMATIVA 2. TRATAMIENTO BASICO DE DATOS Y HOJAS DE CALCULO
UNIDAD DIDACTICA 1. LA APLICACION DE HOJA DE CALCULO.

1. Entraday salida.

2. Descripcion de la pantalla (Interface).

3. Ayuda de la aplicacion.

4. Opciones de visualizacion (zoom, vistas, inmovilizacién de zonas de la hoja de célculo).

5.  Desplazamientos.

6. . Mediante teclado.

7. . Mediante ratén.

8. . Grandes desplazamientos.
9. . Barras de desplazamiento.

10. Introduccién de datos.

11. Tipos de datos:

12. . Numéricos.

13. . Alfanuméricos.

14. . Fecha/hora.

15. . Formulas.

16. . Funciones.

17.  Almacenamiento y recuperacion de un libro.
18. . Apertura de un libro ya existente.

19. . Guardado de los cambios realizados.
20. . Creacion de una duplica.

21. . Cerrado.

UNIDAD DIDACTICA 2. EDICION Y MODIFICACION DE DATOS.

1.  Seleccion de:

2. .Rangos.

3. . Columnas.
4. .Filas.

5. . Hojas.

6.  Modificacion de datos.

7. . Edicién del contenido de una celda.
8. . Borrado del contenido de una celda o rango de celdas.
9. . Uso del corrector ortografico.

10. . Uso de las utilidades de busqueday reemplazo.
11.  Modificacion de la apariencia.

12. . Formato de celda.
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. Anchoy alto de columnas y filas.

. Ocultando y mostrando columnas, filas u hojas de calculo.
. Formato de la hoja de célculo.

. Cambio de nombre de una hoja de calculo.
. Formatos condicionales.

Autoformatos o estilos predefinidos.
Insercién y eliminacion:

. Celdas.

. Filas.

. Columnas.

. Hojas ce calculo.

Copiado o reubicacién de:

. Celdas o rangos de celdas.

. Hojas de célculo.

Operaciones con rangos.

. Relleno rapido.

. Seleccion de varios rangos.

. Nombres de rangos.

UNIDAD DIDACTICA 3. FORMULAS Y FUNCIONES BASICAS.

1.

7.

8.

Operadores y prioridad.

Escritura de formulas bésicas.

Copia de férmulas.

Referencias relativas, absolutas y mixtas.

Funciones matematicas elementales predefinidas en la aplicacién de hoja de calculo.
Reglas para utilizar las funciones predefinidas.

Utilizacion de las funciones elementales mas usuales.

Uso del asistente para funciones.

UNIDAD DIDACTICA 4. INSERCION DE GRAFICOS ELEMENTALES.

1.

2.

3.

4.

Elementos bdsicos principales.
Creacion.
Modificacion.

Borrado.

UNIDAD DIDACTICA 5. IMPRESION, ORDENACION, FILTRADO Y PROTECCION BASICA DE
HOJAS Y LIBROS.

1.

Areas de impresion.
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Especificaciones de impresion.

Configuracién de pagina.

. Margenes.

. Orientacién.

. Encabezados y pies y numeracién de pagina.
Vista preliminar.

Formas de impresion.

Configuracién de impresora.

Ordenacidn de lista de datos, por uno o varios campos.
Uso de Filtros.

Proteccién de una hoja de célculo.

Proteccion de un libro.
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UNIDAD FORMATIVA 3. TRASMISION DE INFORMACION POR MEDIOS CONVENCIONALES E
INFORMATICOS

UNIDAD DIDACTICA 1. CONEXION Y FUNCIONAMIENTO OPERATIVO DEL EQUIPAMIENTO

INFORMATICO
1.  Hardware.
2. Tipologiay clasificaciones.
3. Elordenador. Tipos.
4. Arquitectura bdsica de un equipo informatico.
5. Componentes: Unidad Central de Proceso (CPU), memoria central y tipos de memoria.
6.  Periféricos: Dispositivos de entrada y salida, dispositivos de almacenamiento y dispositivos multimedia.
7.  Deteccion y resolucion de fallos en dispositivos periféricos.
8.  Normas de seguridad en conexién/desconexion de equipos informaticos.

UNIDAD DIDACTICA 2. TRANSMISION INTERNA PERSONAL DE DOCUMENTACION

La actitud de escucha activa en la recepcién de instrucciones de trabajo.
. Principios basicos de comunicacioén oral.

. Tipos de comunicacion (interpersonal, masiva y organizacional).

. Feed-back ascendente y descendente en la comunicacion.

. Elementos que acompaiian a la comunicacion oral.

. Comunicacién efectiva en interpretacion de instrucciones de trabajo.
Incidencias en la transmision.

Protocolo.

. Recepcion.

. Resolucién.
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11. . Comunicacién de la resolucién.

12. Actitud positiva en resolucién de conflicto.
13. Entrega de la documentacion.

14. . Normas.

15. . Destinatario.

16. .Plazos.

17. . Procedimientos.

18. . Formatos de entrega establecidos.

UNIDAD DIDACTICA 3. TRANSMISION INTERNA INFORMATIZADA DE DOCUMENTOS.
1. Funcionamiento.
2. Tipos (Correo electrénico y red local).

3. Gestores de correo electrénico.

4. . Ventanas.

5. . Redacciony envio de un mensaje (establecer prioridades, adjuntar ficheros).
6. . Leerelcorreo.

7. . Respuesta del correo.

8. . Organizacién de mensajes.

9. . Impresion de correos.

10. . Libreta de direcciones.

11. . Filtrado de mensajes.

12. Intranet.

13. . Usoy manejo.

14. . Ubicacién de documentos para su realizacién o entrega realizando las operaciones basicas de Abrir, Copiar,

Guardar, Eliminar, Mover y Crear.

UNIDAD DIDACTICA 4. NORMAS DE SEGURIDAD QUE GARANTIZAN LA CONFIDENCIALIDAD
EN LA TRANSMISION.

1.  Gestion de la seguridad de la informacién.
2. Politica de seguridad de la organizacion.
3. Identificacién y clasificacion de activos a proteger.

4.  Responsabilidad personal de los documentos manipulados.

5. . Confidencialidad de los datos tratados.

6. . Rigurosidad en los datos tratados.

7. . Utilizacion de datos de forma exclusiva.

8. . Respuestay responsabilidad ante errores o infracciones cometidas en la manipulacio6de datos.

9.  Seguridad fisica.

10. Autenticacion.
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11. . Comprobacién de la identidad de un usuario.

12. . Garantia en el origen de los datos.

13. . Uso de certificacion digital y firma electrénica.

14. Confidencialidad.

15. Integridad.

16. . Validez de datos modificados o eliminados.

17. Proteccién de soportes de informacion y copias de respaldo.

18. Gestion y registro de incidencias.

-10 -



