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UNIDAD FORMATIVA 2

Denominacién: APLICACIONES INFORMATICAS DE TRATAMIENTO DE
TEXTOS

Cédigo: UF0320

Duracién: 30 horas

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP3 'y
RP7 en lo referente al tratamiento de texto

RP3: Preparar los documentos de uso frecuente utilizando aplicaciones
informaticas de procesado de textos y/o de autoedicion, a fin de entregar la
informacion requerida en los plazos y forma establecidos.

RP7: Integrar datos, tablas, graficos y otros objetos en los documentos de trabajo
de acuerdo con las instrucciones recibidas a fin de reutilizar con eficiencia la
informacion requerida de distintas aplicaciones informaticas.
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B Objetivos especificos y criterios de evaluacién. Dimensiones de la competencia y contexto profesional

OBJETIVOS ESPECIFICOS
Logro de las siguientes
capacidades:

CRITERIOS DE EVALUACION
Resultados de aprendizaje a comprobar segiin dimensiones de la competencia

CONTENIDOS

C1. Utilizar las funciones del
procesador de textos, con
exactitud y destreza, en la
elaboracién de documentos,
insertando texto con
diferentes formatos,
imégenes, u otros objetos, de
la misma u otras aplicaciones

CONOCIMIENTOS

DESTREZAS cognitivas y practicas

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

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 pardmetros o 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 aplicacion y/o, en su caso, el
entorno que permita y garantice la
- integracion de texto, tablas, gréaficos,
imégenes.
- Utilizar las funciones, procedimientos y
asistentes necesarios para la elaboracion de
la documentacion tipo requerida, asi como,

1. 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.

2. Introduccién, desplazamiento del cursor,
seleccién y operaciones con el texto 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.

—Insercién de caracteres especiales
(simbolos, espacio de no separacion,
etc).

— Insercién de fecha y hora.
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en su caso, los manuales de ayuda
disponibles.

- Recuperar la informacion 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 informatico, 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.

- 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 pégina, 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).

— Deshacer y rehacer los Gltimos cambios.

3. Archivos de la aplicacion de tratamiento
de textos, ubicacién, tipo y operaciones
con ellos.

— Creacion de un nuevo documento.

— Apertura de un documento ya existente.

— Guardado de los cambios realizados en
un documento.

— Duplicaciéon 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.

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

— Fuente.

— Parrafo.

— Bordes y sombreados.
— Numeracion y vifietas.
— Tabulaciones.

5. Configuracion de pagina en funcién del
tipo de documento a desarrollar utilizando
las opciones de la aplicacion.
—Visualizacion del resultado antes de la

impresion.
— Configuracion de pagina.
— Visualizacion del documento.
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- 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
aplicacion que garanticen las normas de
seguridad, integridad y confidencialidad de
los datos.

- Conocer la importancia de la postura
corporal ante el teclado (posicién 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.

CE1.5 A partir de impresos, documentos
normalizados e informacion, 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 informacién y
los datos. facilitados, combinandolas, en su

— Encabezados y pies de pagina. Creacion,
eliminacion y modificacion.

— Numeracién de paginas.

— Bordes de péagina.

— Insercién de saltos de pagina y de seccion.

— Insercion de columnas periodisticas.

— Insercion de Notas al pie y al final.

6. Creacion de tablas como medio para
mostrar el contenido de la informacion, en
todo el documento o en parte de él.
—Insercion o creacion 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 méargenes 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 férmulas, fila
de encabezados).
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caso, con las fuentes de informacion a través
de los asistentes disponibles.

. Correccion de textos con las herramientas

de ortografia y gramatica, utilizando las

diferentes posibilidades que ofrece la

aplicacion.

— Seleccion del idioma.

— Correccion mientras se escribe.

— Correccion una vez se ha escrito, con
menu contextual (botén derecho).

— Correccion gramatical (desde menu
herramientas).

— Opciones de Ortografia y gramatica.

— Uso del diccionario personalizado.

— Autocorreccion.

— Sin6énimos.

— Traductor.

Impresién de documentos creados en
distintos formatos de papel, y soportes
como sobres y etiquetas.

— Impresion (opciones al imprimir).

— Configuracion de la impresora.

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 electrdnico.

— Seleccion de destinatarios mediante
creacion o utilizacion de archivos de
datos.
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— Creacion de sobres y etiquetas, opciones
de configuracion.

— Combinacion de correspondencia: salida
a documento, impresora o correo
electronico

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

— Desde un archivo.

— Empleando imégenes 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, insercién y
modificacion.

— Insercion de WordArt.

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

— Estilos estandar.

— Asignacion, creacion, modificacion vy
borrado de estilos.

12. Utilizacion de plantillas y asistentes
que incorpora la aplicacion y creacion
de plantillas propias basandose en
estas o de nueva creacion.
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— Utilizacion de plantillas y asistentes del
menu archivo nuevo.
— Creacion, guardado y modificacion de
plantillas de documentos.
13. Trabajo con documentos largos.
Creacion de tablas de contenidos e
indices

— Referencias cruzadas
Titulos numerados
— Documentos maestros y subdocumentos.
14. Fusion de documentos procedentes de
otras aplicaciones del paquete
ofimatico utilizando la insercién de
objetos del menu Insertar.
— Con hojas de célculo.
— Con bases de datos.

— Con gréficos.
— Con presentaciones.

15. Utilizacién de las herramientas de
revision 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 grabacién de macros.

— Grabadora de macros.
— Utilizacion de macros.
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HABILIDADES PERSONALES Y SOCIALES VINCULADAS A LA PROFESIONALIDAD

= Utilizacion de las TIC

= Disefio y desarrollo de aplicaciones y técnicas de calidad de software.
= Aplicacion de estandares y certificaciones en programacion, redes y bases de datos.
= Disefio de técnicas de Arquitectura de software.

= Integracion de sistemas.

= Modificacion de las aplicaciones de tecnologias de la informacion.

= Uso de tecnologias, aplicaciones y practicas para la coleccion, integracion, andlisis, seleccién y presentacion de la informacion.
= Disefio de estructuras de programacion.

= Negociacion y toma de decisiones.

= Resolucién de conflictos.

= Planear, administrar y priorizar trabajo.

= Trabajo en equipo

= Orientacion al cliente

= Orientacion a resultados

= |iderazgo

= Creatividad

= Innovacion

= |niciativa

* Etica

= Colaboracion

= Servicio

= Disciplina.
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CONTEXTO PROFESIONAL DE LA UNIDAD DE COMPETENCIA ASOCIADA AL MODULO

o Medios de produccién y/o creacién de servicios
Equipos ofiméaticos —terminales informaticos, portatiles, impresora, escaner, fax, fotocopiadora, camaras digitales, equipo de telefonia fija y mdvil, otros—. Redes informaticas
—Internet, intranet—. Correo y agenda electrénica. Aplicaciones informaticas generales: procesador de texto, hoja de calculo, programas de presentacion grafica, bases de datos,
otras. Asistentes de las aplicaciones informéaticas generales. Material de oficina. Destructoras de papel. Impresos -solicitud de informacion, requerimientos, otros-—.
Transparencias.

¢ Productos o resultado del trabajo
Busquedas de informacion en la red —interna o externa—y en el sistema de archivos  de la organizacion. Informacién organizada y actualizada correctamente cumpliendo
plazos de entrega. Informacion obtenida, ordenada, preparada, integrada y transmitida correctamente en forma y plazo. Documentacion elaborada con ausencia de errores,
organizadamente presentada y estructurada. Documentacion correctamente protegida. Presentaciones en diferentes soportes —archivos electrdnicos, transparencias, otros—.
Importacion y exportacion en la red. Cumplimiento de las normas internas y externas a la organizacion de seguridad, confidencialidad. Resolucion de incidencias con manuales
de ayuda. Respeto del medio ambiente.

o Informacién utilizada o generada
Normativa referente a derechos de autor, prevencién riesgos laborales, proteccion y conservacion del medio ambiente, seguridad electrénica, administracion electronica.
Manuales en soporte convencional o informatico —on line, off line- de: procedimiento interno, estilo, uso de equipos informaticos, maquinas de oficina y aplicaciones
informéticas. Programas de ayuda. Informacién postal. Informacion publicada en la red. Publicaciones diversas: boletines oficiales, revistas especializadas, boletines
estadisticos, otros. Formatos de presentacion de informacion y elaboracion de documentos y plantillas.




