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Recopilacion y tratamiento de la informacion con

procesadores de texto
Modalidad:

e-learning con una duracion 56 horas

Objetivos:

- Analizar las distintas fuentes de informacion internas y externas en las organizaciones, en funcion de
su disponibilidad, facilidad y utilidades de acceso, y €l tipo de informacion requerida en los documentos
habituales del ambito profesional especifico.

- Aplicar técnicas mecanograficas con precision, velocidad y calidad de escritura al tacto, transcribiendo
textos complgos a través de aplicaciones informaticas especificas.

- Sintetizar la informacion relevante, guardandola en los formatos de documentos y soportes més
adecuados a tipo de datos que contenga, con rapidez y precision, para facilitar su tratamiento
informatico posterior.

- Incorporar las informaciones y objetos obtenidos y registrados a documentos valorativos, de
comunicacion o decision, de forma organizada, con correccion y ausencia de inexactitudes, atravésdela
aplicacion informatica especificay, de acuerdo con € disefio y formato establecidos.

Contenidos:

1. Recopilacion de lainformacion con procesadores de texto.
1.1. Metodologias de busqueda de informacion.

1.2. Identificacion de fuentes de informacion especializada: sitios Web, institucionales, paginas
personales, forosy grupos de noticias.

1.3. Larecuperacion de lainformacion.

1.3.1. Mangjo de | as herramientas de recuperacion de la informacion.
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1.3.2. Motores de busgueda generales. 1.3.3. Motores de busgueda especializados.
1.3.4. Pasarelas y bibliotecas virtuales.

1.3.5. Directorios y catdl ogos tematicos.

1.4. Seleccion, discriminacién y valoracién de lainformacion.

1.4.1. Criterios de evaluacion de la calidad de las fuentes de informacion.
1.5. Busqueda de documentos.

1.5.1. Especificacion de una via de busgueda.

1.5.2. Uso de comodines para especificar parte de un nombre de archivo.
1.5.3. Especificacion de criterios de busqueda avanzados.

1.5.4. Busqueda de archivos en base alainformacion del resumen.

1.5.5. Visualizacion de otrainformacion.

1.5.6. Trabajo con multiples archivos.

1.6. Eticay legalidad.

1.6.1. Normas sobre propiedad intelectual .

1.6.2. Derechos de autor.

1.6.3. Proteccion de datos.

1.7. Presentacion de informacion con tablas:

1.7.1. Creacion de unatabla

1.7.2. Propiedades: afadir bordes y sombreado, combinacion de celdas.

1.7.3. Importacion, vinculacién y exportacion de tablas.
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1.7.4. Edicion de unatabla: movimiento entre registros, agregaciones, eliminaciones, busquedas y
reemplazos de datos, copias, cortes y pegados de datos.

1.7.5. Relaciones entre | as tabl as.
1.7.6. Los indices.
1.7.7. Formato y férmulas; conversiones de texto y tablas.

1.7.8. Personalizacion de la vista Hoja de datos: visualizacion, ocultacion, cambio alturadefilasy
columnas, desplazamiento e inmovilizacion.

1.7.9. Impresion de una hoja de datos.

1.8. Gestion de archivos y bancos de datos:

1.8.1. Creacion de una base de datos.

1.8.2. Apertura, cierre, compactacion y reparacion de una base de datos.
1.8.3. Cifrado y descifrado de una base.

1.8.4. Conversion de una base de datos.

1.9. Grabacion de archivos en distintos formatos:
1.9.1. Sdlo texto.

1.9.2. Enriquecidos.

1.9.3. Web.

1.9.4. Iméagenes.

1.9.5. Sonidos.

1.9.6. Videos.

1.10. Proteccion de archivos.
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1.11. Creacion, utilizacion y asignacion de tareas automatizadas.

2. Mecanografia. Técnicas especificas para el asistente ala direccion.
2.1. Composicion del teclado.

2.1.1. Mayusculas.

2.1.2. Signos ortograficos.

2.1.3. Signos numéricos.

2.1.4. Tabuladores.

2.2. Latécnica dactilogréfica.

2.2.1. Linea dominante.

2.2.2. Lineainferior.

2.2.3. Linea superior.

2.3. Configuracion del teclado.

2.4. Latrascripcion de textos. 2Férmulas, jergas, idiomasy galimatias.
2.5. Ergonomia postural ?posicién del cuerpo, brazos, mufiecas y manos.
2.6. El dictado. Latoma de notas.

2.6.1. Volcado de voz y grabaciones.

3. Tratamiento de lainformacion con procesadores de texto.

3.1. El aspecto de los caracteres.
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3.1.1. El tipo de letra.

3.1.2. El tamaiio de letra.

3.1.3. Incorporacion de efectos alas letras.
3.2. El aspecto de un parrafo.

3.2.1. Laalineacion.

3.2.2. El interlineado.

3.2.3. Espacio anterior y posterior.

3.2.4. Sangrias en € texto.

3.2.5. Trabajo con tabuladores.

3.2.6. Trabgjo con laregla

3.2.7. Listas numeradas. Cambio de estilo.
3.2.8. Vifietas. Cambio de estilo.

3.2.9. Particion de palabras.

3.3. Formato del documento.

3.3.1. Auto-formato.

3.3.2. Autocorreccion. Revision de un documento. El corrector ortogréfico y gramatical. El diccionario
de sindnimos. Uso de «Contar pal abras».

3.3.3. Formateo de columnas; creacion de columnas, cambio del nimero de columnas dentro de un
documento, insercion de cambios de seccion, creacion de columnas en cada seccidn, cambio de anchura
de las columnas con laregla, secciones de formatos.

3.4. Aplicacion de manuales de estilo:
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3.4.1. Los estilos: puesta del borde a un parrafo, aplicacion de un estilo a un texto, la galeria de estilos,
la creacion de estilos basados en otros estilos y uso de auto-formato en segundo plano.

3.4.2. Disefio de una pagina: notas al final y a pie del documento, formatos avanzados de caracteres,
marcadores ?insercion y uso?, referencias cruzadas, titulos, indices, incorporacion de nimeros de
pagina, cabecerasy creacion de paginas opuestas.

3.4.3. Tablas de contenido.

3.4.4. Tablas deilustraciones.

3.4.5. Mapa del documento.

3.4.6. Documentos maestros.

3.5. Edicion de textos:

3.5.1. Busgueda y sustitucion de textos.

3.5.2. Configuracién de encabezados y pies de pagina.

3.5.3. Configuracién de notas a pie de pagina en secciones diferentes de texto.

3.5.4. Procedimientos de trabgjo inter-textual .

3.6. Insercion en ediciones de texto de:

3.6.1. Tablas.

3.6.2. Gréaficos,

3.6.3. Organigramas.

3.6.4. Rotulos.

3.6.5. Ecuaciones.

3.6.6. Objetos e imagenes.
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3.6.7. Aplicacion y gjustes de los formatos de imagenes u otros objetos insertados.
3.6.8. Gestion de hipervinculos.
3.7. Documentos profesionales:

3.7.1. Creacion y uso de plantillas, y tareas automatizadas. Uso de un asistente para cartas, creacion de
un nuevo documento basado en una plantilla, creacion de una agenda con el asistente.

3.7.2. Modo de trabajo en la modalidad de esquema: aumento y disminucion de titulos, visualizacion de
partes especificas del esquema, visualizacion de niveles de titul os especificos, expansién y contraccion
detitulos, visualizacion del texto independiente, traslado de bloques de texto, aplicacion dela
numeracion de esquema, creacion de una tabla de contenido.

3.7.3. Creacion de un informe personalizado: el asistente parainformes, creacion de un informe (en
columnas, tabular o justificado), creacion de un autoinforme, cambiar formato predeterminado de un
autoinforme, creacion de un informe de etiquetas postales, e imprimir un informe.

3.8. Creacion de formularios.

3.8.1. El asistente paraformularios.

3.8.2. Creacion de un formulario: en columnas, tabulacion, hojas de datos o justificado.

3.8.3. Creacion de formularios que incluye un sub-formulario.

3.8.4. Creacion de un auto-formulario.

3.8.5. Cambio de formato predeterminado de un auto-formulario.

3.8.6. Apertura, cierre, cambio, almacenamiento, eliminacion e impresion de un formulario.

3.8.7. Uso defiltros en formularios: tipos de filtros, creacion de filtros avanzados, guardado de un filtro
como una consulta, edicién y eliminacion de un filtro, uso de una consulta existente como filtro.

3.9. Combinacion de diferentes documentos de correspondencia:

3.9.1. Combinacioén de documentos. Técnicas basicas.
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3.9.2. Creacion de una fuente de datos. Introduccion de los registros de datos.
3.9.3. Trabajo con documentos principales. Insercion de nombre de campo en e documento principal.
3.9.4. Personalizacién de documentos mediante campos.

3.9.5. Creacion de etiquetas.

3.9.6. Asociacion de una fuente de datos existente.

3.10. Comparacion y control de documentos.

3.11. Impresion de textos:

3.11.1. Configuracion de laimpresora.

3.11.2. Insercion de saltos de pagina.

3.11.3. Reduccion de la extension de un documento.

3.11.4. Control de impresion.

3.11.5. Procedimientos de impresion de textos y archivos.

3.12. Inter-operaciones entre aplicaciones.
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