UNIDAD DE APRENDIZAJE N° | 2 TRANSVERSAL

‘Duraci()n: ‘ 15h

APLICACIONES INFORMATICAS DE TRATAMIENTO DE TEXTOS (1)

Objetivo especifico

Logro de la siguiente capacidad:

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.

Criterios de evaluacion

Contenidos

Se comprobaran los siguientes resultados de aprendizaje:

Conocimientos

CE1.1 Identificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de
los procesadores de textos y de autoedicion describiendo sus
caracteristicas y utilidades.

Destrezas cognitivas y practicas

CE1.2 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.

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 ofiméatica de procesador de textos.

-Ultilizar la aplicacion y/o, en su caso, el entorno que permita y
garantice la

-integracién de texto, tablas, gréaficos, imagenes.

-Utilizar las funciones, procedimientos y asistentes necesarios
para la elaboracion 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.

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

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

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

— Creacion de sobres y
etiquetas, opciones de
configuracion.

— Combinacidn de
correspondencia: salida a
documento, impresora 0
correo electrénico

10. Insercion de imagenes y
autoformas en el texto para
mejorar el aspecto del
mismo.

— Desde un archivo.

— Empleando imégenes
predisefiadas.

— Utilizando el portapapeles.

— Ajuste de iméagenes 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.

— Insercién de WordArt.

11.Creacion de estilos que
automatizan tareas de




-Afiadir encabezados, pies de pagina, numeracion, saltos, u
otros elementos de configuracion 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 comprensién 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 aplicacion del
procesador de textos con eficacia y oportunidad.

-Aplicar las funciones y utilidades de movimiento, copia o
eliminacion de la aplicaciéon 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
ergonémicos, derivados de una postura inadecuada.

CE 1.5 A partir de impresos, documentos normalizados e
informacién, convenientemente caracterizados, y teniendo en
cuenta los manuales de estilo facilitados:

-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 aplicacion
apropiadas.

-Insertar en las plantillas generadas o disponibles en la
aplicacion la informacion y los datos facilitados,
combinéndolas, en su caso, con las fuentes de informacion a
través de los asistentes disponibles.

Habilidades personales y sociales

= Utilizacion de las TIC

12.

13.

14.

15.

formato en péarrafos con
estilo repetitivo y para la
creacion de indices y
plantillas.

— Estilos estandar.

— Asignacion, creacion,
modificacion y borrado de
estilos.

Utilizacién de plantillas y

asistentes que incorpora la

aplicacién y creacion de
plantillas propias
basandose en estas o de
nueva creacion.

— Utilizacion de plantillas y
asistentes del menu archivo
nuevo.

— Creacion, guardado y
modificacion de plantillas
de documentos.

Trabajo con documentos

largos.

— Creacion de tablas de
contenidos e indices

— Referencias cruzadas

— Titulos numerados

— Documentos maestros y
subdocumentos.

Fusion de documentos

procedentes de otras

aplicaciones del paquete
ofimético utilizando la
insercién de objetos del
menu Insertar.

— Con hojas de célculo.

— Con bases de datos.

— Con gréficos.

— Con presentaciones.

Utilizacion de las

herramientas de revisién de

documentos y trabajo con
documentos compartidos.

— Insercién de comentarios.

— Control de cambios de un
documento

— Comparacion de
documentos

— Proteccion de todo o parte
de un documento.




16. Automatizacion de tareas
repetitivas mediante
grabacion de macros.

— Grabadora de macros.
— Utilizacion de macros.

Estrategias metodol6gicas

Las explicaciones se podran reforzar con video tutoriales.

e De tipo expositivo, demostrativo o interrogativo con resolucion de dudas al final. Proceso de elaboracién
conjunta de contenidos. Aprendizaje por indagacién o resolucién de problema, Estudio de casos.

e Trabajo personal: El alumno sobre la base de las clases presenciales y el material proporcionado
profundizara en el estudio y manejo de las herramientas y resolvera los casos planteados.

e Mediante la presentacion de diapositivas y exposicion del docente en el aula, del funcionamiento basico
del equipamiento informéatico en el tratamiento de la informacién. Utilizacion de navegadores,
buscadores y metabuscadores: Caracteristicas, utilidades, organizacién de paginas en Internet.
Busqueda y obtencion de informacién: Gestion de archivos y seguridad, Internet, intranet. Importacion
de informacion. Normas de presentacion de documentos. Tipos de documentos: Formatos y utilidad.
Aplicacion de técnicas de presentacion de documentacion. Objetivos que se obtienen con ciertas
estructuras, formatos, tipos de letra, otros. Aplicacion del color en los documentos.

e ACTIVIDAD 3: précticas y actividades continuas de los contenidos estudiados mediante ejercicios de
completar, relacionar y usar herramientas de procesador de textos, tecnologia OLE, insercion de
comentarios y realizacién de macros.

Medios

Se dispondra de equipos ofiméaticos (terminales informéticos, portatiles, impresora, escaner, fax,
fotocopiadora, archivadores convencionales y soportes informéticos, camaras digitales, equipo de telefonia
fija y movil u otros).

- Se dispondra de equipos informaticos conectados a internet y a una intranet como fuente de informacion.

- Se dispondra de un sistema operativo y aplicaciones ofiméaticas de procesador de texto, hoja de calculo,
presentaciones gréaficas, un sistema gestor de base de datos (SGBD), correo electronico de uso
generalizado y ayudas técnicas requeridas por la situacion profesional de evaluacion.

- Los asistentes de las diferentes aplicaciones ofimaticas estaran activados y listos para su uso.

- Se conoceran y respetaran los criterios de calidad de la organizacion, manuales operativos, manuales de
emision de documentos u otros, asi como las normas de higiene postural y ergonomia y las normas de
seguridad y confidencialidad.

- Se proporcionara una base de datos con informacion suficiente con la que se pueda acometer la
situacion profesional de evaluacion.

- Se garantizard la fiabilidad y calidad del proceso.

RECURSOS PEDAGOGICOS
http://www.educacontic.es/ https://www.educa?.madrid.org/web/recursos/recursos-digitales

SOFTWARE A EMPLEAR:
Sistema Operacional: Software de Oficina: Portales: Videos Digitales: Video Tutoriales y herramientas Web.
Libros Electrénicos:

HARDWARE A EMPLEAR: Computadores PC: Ambiente de Aprendizaje con Acceso a Internet.



http://www.educacontic.es/
https://www.educa2.madrid.org/web/recursos/recursos-digitales

