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UF0327 Recopilacion y Tratamiento de
la Informacion con Procesadores de

Texto (Online)

Duracion: 60 h

Modalidad: Online

PROGRAMA

UNIDAD DIDACTICA 1. RECOPILACION DE LA INFORMACION CON PROCESADORES DE

TEXTO

1.

10.

11.

Metodologias de busqueda de informacion.

Identificacion de fuentes de informacién especializada: sitios Web, institucionales, paginas personales, foros y

grupos de noticias.

La recuperacion de la informacion.

Seleccion, discriminacion y valoracion de la informacion.

Busqueda de documentos.
Etica y legalidad.
Presentacion de informacion con tablas.

Gestion de archivos y bancos de datos.

Grabacion de archivos en distintos formatos.

Proteccién de archivos.

Creacion, utilizacién y asignacion de tareas automatizadas.

UNIDAD DIDACTICA 2. MECANOGRAFiA. TECNICAS ESPECIFICAS PARA EL ASISTENTE A
LA DIRECCION

1.

Composicion del teclado.
La técnica dactilografica.

Configuracion del teclado.

La transcripcion de textos.-Férmulas, jergas, idiomas y galimatias-.

Ergonomia postural -posicion del cuerpo, brazos, mufiecas y manos-.

El dictado. La toma de notas.
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UNIDAD DIDACTICA 3. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION CON PROCESADORES DE

TEXTO

10.

11.

12.

El aspecto de los caracteres.

El aspecto de un parrafo.
Formato del documento.
Aplicacién de manuales de estilo.
Edicion de textos.

Insercion en ediciones de texto.
Documentos profesionales.

Creacion de formularios.

Combinacién de diferentes documentos de correspondencia.

Comparacion y control de documentos.
Impresién de textos.

Inter-operaciones entre aplicaciones.



