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Tratamiento de Datos, Textos y Documentacioén
(Online)

duracién total: 150 horas horas teleformacion: 75 horas
precio: 0 €~

modalidad: Online

* hasta 100 % bonificable para trabajadores.

descripcion

En la actualidad, en el mundo de la administracién y gestion y dentro del area profesional de gestion
de la informacién y comunicacion, mas concretamente en las operaciones de grabacion y
tratamiento de datos y documentos, es muy importante conocer los diferentes procesos por cual se
realizan. Por ello, con el presente curso se trata de aportar los conocimientos necesarios para
conocer el tratamiento de datos, textos y documentacion.
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a quién va dirigido

Todos aquellos trabajadores y profesionales en activo que deseen adquirir o perfeccionar sus
conocimientos técnicos en este area.

- Utilizar las funciones basicas del procesador de texto, con destreza en la transcripcion de
documentos simples y elementales, obteniendo copias exactas, e insertando objetos.

- Utilizar las funciones basicas necesarias de aplicaciones de presentacion gréfica, introduciendo y
actualizando datos en presentaciones sencillas de documentacion e informacion.

para qué te prepara

La presente formacion se ajusta al itinerario formativo del Médulo Formativo MF0974_1 Tratamiento
de Datos, Textos y Documentacioén certificando el haber superado las distintas Unidades de
Competencia en él incluidas, y va dirigido a la acreditacion de las Competencias Profesionales
adquiridas a través de la experiencia laboral y de la formacion no formal, via por la que va a optar a
la obtencion del correspondiente Certificado de Profesionalidad, a través de las respectivas
convocatorias que vayan publicando las distintas Comunidades Autdbnomas, asi como el propio
Ministerio de Trabajo (Real Decreto 1224/2009 de reconocimiento de las competencias
profesionales adquiridas por experiencia laboral).

salidas laborales

Este profesional desarrolla su actividad por cuenta ajena, en cualquier empresa o entidad del sector
privado o publico, principalmente en oficinas, despachos o departamentos de administracion.

www.formacioncontinua.eu informacion y matriculas: 958 050 240 fax: 958 050 245


http://www.formacioncontinua.eu/Mf0974_1-Tratamiento-De-Datos-Textos-Y-Documentacion-Online

Tratamiento de Datos, Textos y Documentacion (Online)
titulacion

Una vez finalizado el curso, el alumno recibira por parte de INESEM via correo postal, la Titulacion
Oficial que acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en
el mismo.

Esta titulacion incluira el nombre del curso/master, la duracién del mismo, el nombre y DNI del
alumno, el nivel de aprovechamiento que acredita que el alumno supero las pruebas propuestas, las
firmas del profesor y Director del centro, y los sellos de la instituciones que avalan la formacion
recibida (Instituto Europeo de Estudios Empresariales).

II@D INSTITUTO EUROPEO DE ESTUDIOS EMPRESARIALES (.m.ﬁfmm
W como centro de Formacién acreditado para la imparticidn a nivel nacional de formacion s“}”ﬁ' i ﬁ'ﬁ,ﬂw

EXPIDE LA SIGUIENTE TITULACION
NOMBRE DEL ALUMNO/A
con D.NLL XOOOGKX(K ha superado los estudios correspondientes de

Nombre de la Accion Formativa

de XXX horas, per i alPlande F ion INESEM en la convacateria de XXXX
Y para que surta los efectos pertinentes queda registrado con ndmero de expediente XXXX- JXXX-XHOCOK

Con una calificacion de SOBRESALIENTE

Y para que conste expido la presente TITULACION en
Granada, a (dia) de (mes) de (afio)
La direccion General Firma del alumnola

MARIA MORENO HIDALGO Sello NOMBRE DEL ALUMNO/A

forma de bonificacion

- Mediante descuento directo en el TC1, a cargo de los seguros sociales que la empresa paga cada
mes a la Seguridad Social.

www.formacioncontinua.eu informacion y matriculas: 958 050 240 fax: 958 050 245



http://www.formacioncontinua.eu/Mf0974_1-Tratamiento-De-Datos-Textos-Y-Documentacion-Online

Tratamiento de Datos, Textos y Documentacion (Online)
metodologia

El alumno comienza su andadura en INESEM a través del Campus Virtual. Con nuestra
metodologia de aprendizaje online, el alumno debe avanzar a lo largo de las unidades didacticas del
itinerario formativo, asi como realizar las actividades y autoevaluaciones correspondientes. Al final
del itinerario, el alumno se encontrara con el examen final, debiendo contestar correctamente un
minimo del 75% de las cuestiones planteadas para poder obtener el titulo.

Nuestro equipo docente y un tutor especializado haran un seguimiento exhaustivo, evaluando
todos los progresos del alumno asi como estableciendo una linea abierta para la resolucion de
consultas.

El alumno dispone de un espacio donde gestionar todos sus tramites administrativos, la
Secretaria Virtual, y de un lugar de encuentro, Comunidad INESEM, donde fomentar su proceso de
aprendizaje que enriquecera su desarrollo profesional.

materiales didacticos

- Manual tedrico 'UF0510 Procesadores de Textos y Presentaciones de Informacion Basicos'
- Manual tedrico 'UF0511 Tratamiento Basico de Datos y Hojas de Calculo'

- Manual teodrico 'UF0512 Transmision de Informacién por Medios Convencionales e Informaticos'

Cuaderno,
de Ejercicios
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profesorado y servicio de tutorias

Nuestro equipo docente estara a su disposicion para resolver cualquier consulta o ampliacion de
contenido que pueda necesitar relacionado con el curso. Podra ponerse en contacto con nosotros a
través de la propia plataforma o Chat, Email o Teléfono, en el horario que aparece en un
documento denominado “Guia del Alumno” entregado junto al resto de materiales de estudio.
Contamos con una extensa plantilla de profesores especializados en las distintas areas formativas,
con una amplia experiencia en el ambito docente.

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas, asi
como solicitar informaciéon complementaria, fuentes bibliograficas y asesoramiento profesional.
Podra hacerlo de las siguientes formas:

- Por e-mail: El alumno podra enviar sus dudas y consultas a cualquier hora y obtendra
respuesta en un plazo maximo de 48 horas.

- Por teléfono: Existe un horario para las tutorias telefénicas, dentro del cual el alumno podra
hablar directamente con su tutor.

- A través del Campus Virtual: El alumno/a puede contactar y enviar sus consultas a través
del mismo, pudiendo tener acceso a Secretaria, agilizando cualquier proceso administrativo asi
como disponer de toda su documentacion
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plazo de finalizacion

El alumno cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacién del curso, que dependera de la
misma duracion del curso. Existe por tanto un calendario formativo con una fecha de inicio y una fecha
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campus virtual online

especialmente dirigido a los alumnos matriculados en cursos de modalidad online, el campus virtual
de inesem ofrece contenidos multimedia de alta calidad y ejercicios interactivos.

comunidad

servicio gratuito que permitira al alumno formar parte de una extensa comunidad virtual que ya
disfruta de multiples ventajas: becas, descuentos y promociones en formacion, viajes al extranjero
para aprender idiomas...

revista digital

el alumno podra descargar articulos sobre e-learning, publicaciones sobre formacion a distancia,
articulos de opinidn, noticias sobre convocatorias de oposiciones, concursos publicos de la
administracion, ferias sobre formacion, etc.

secretaria

Este sistema comunica al alumno directamente con nuestros asistentes, agilizando todo el proceso
de matriculacién, envio de documentacion y solucidn de cualquier incidencia.

Ademas, a través de nuestro gestor documental, el alumno puede disponer de todos

sus documentos, controlar las fechas de envio, finalizacion de sus acciones formativas y todo
lo relacionado con la parte administrativa de sus cursos, teniendo la posibilidad de realizar un
seguimiento personal de todos sus tramites con INESEM
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programa formativo

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.Entrada y salida del programa.
2.Descripcién de la pantalla. (Interface).
3.Ventana de documento.
4.Barras de herramientas principales.
5.La ayuda.
6.Archivos de la aplicacion.
7.0peraciones 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.Duplicaciéon un documento con guardar como.
12.Cierre de un documento.
13.Desplazamiento del cursor, introduccién, seleccién y operaciones con el texto.
14.Modo Insertar texto.
15.Modo de sobrescribir.
16.Borrado de un caracter.
17.Desplazamiento del cursor.
18.Diferentes modos de seleccionar texto.
19.0pciones de copiar y pegar.
20.Uso y particularidades del portapapeles.
21.Insercion de caracteres especiales (simbolos, espacio de no separacion).
22.Insercion de fecha y hora.
23.Comando Deshacer y Rehacer los ultimos cambios.
UNIDAD DIDACTICA 2. CONFIGURACION, VISUALIZACION E IMPRESION DE DOCUMENTOS EN DIFERENTES
SOPORTES.
1.Configuracion de pagina.
2.. Margenes.
3.. Orientacion de pagina.
4.. Tamano de papel.
5.. Disefio de pagina.
6.. Uso de la regla para cambiar margenes.
7.Visualizacion del documento.
8.. Zoom.
9.. Vista preliminar.
10.Encabezados y pies de pagina. Creacion, eliminacion, modificacion y opciones.
11.Impresion de documentos.
12.. Formatos de papel.
13.. Impresion (opciones al imprimir).
14.Creacion de sobres y etiquetas individuales
15.. Seleccion 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.
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2.. Tipo, estilo, tamafo, color, subrayado y efectos de fuente.
3.. Cambio de mayusculas a minusculas
4.. Teclas rapidas 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 rapidas asociadas a estas operaciones.
10.Bordes y sombreados.
11.. Bordes de parrafo y texto.
12.. Sombreado de parrafo y texto.
13.. Teclas rapidas asociadas a estas operaciones.
14.Listas numeradas y listas con vifietas.
15.Listas numeradas y listas con vifietas.
16.Tabulaciones.
17.. Utilizacién de los tabuladores.
18.Insercion de columnas periodisticas.
19.Correccién de textos con las herramientas de ortografia y gramatica.
20.. Correccion una vez se ha escrito, con menu contextual (botén derecho).
21.. Correccion gramatical (desde menu herramientas).
UNIDAD DIDACTICA 4. CREACION DE TABLAS SENCILLAS, USO Y MANEJO.
1.Insercidn o creacion.
2.Edicion.
3.Desplazamientos.
4 Seleccion de celdas, filas, columnas, tabla.
5.Modificando el tamafio de filas y columnas.
UNIDAD DIDACTICA 5. DISENO, ORGANIZACION Y ARCHIVO DE LAS PRESENTACIONES GRAFICAS.
1.La imagen corporativa de una empresa.
2.. Importancia.
3.. Respeto por las normas de estilo de la organizacion.
4.0Organizacion y archivo de las presentaciones.
5.. Confidencialidad de la informacién.
6.Entrega del trabajo realizado.
7.Creacion.
8.Grabacion.
9.Apertura.
10.Ejecucion.
11.Cerrado.
12.Estructura de la pantalla (Interface).
13.Diapositivas.
14.. Insercion.
15.. Eliminacion.
16.. Duplicacion.
17.. Ordenacion.
18.. Creacion del fondo.
19.Impresion de diapositivas en diferentes soportes.
20.. Configuracion de la pagina.
21.. Encabezados, pies y numeracion.
22.. Configuracion de los distintos formatos de impresion.
23.. Opciones de impresion.
UNIDAD DIDACTICA 6. OBJETOS.

1.Seleccion.
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2.Desplazamiento.
3.Eliminacion.
4 Modificacion del tamafio.
5.Duplicacion.
6.Reubicacion.
7.Alineacion y distribucién dentro de la diapositiva.
8.Trabajo con textos.
9.. Insercion de texto (desde la diapositiva, desde el esquema de la presentacion).
10.. Modificacién del formato del texto.
11.. Alineacion.
12.. Listas numeradas.
13.. Vifetas.
14.. Estilos.
15.Dibujos.
16.. Lineas.
17.. Rectangulos y cuadrados.
18.. Circulos y elipses.
19.. Autoformas.
20.. Sombras y 3D.
21.Imagenes.
22.. Predisefiadas e insertadas.
23.Graficos.
24.. Creacion y modificacion.
25.Word Art o texto artistico.
UNIDAD FORMATIVA 2. TRATAMIENTO BASICO DE DATOS Y HOJAS DE CALCULO
UNIDAD DIDACTICA 1. LA APLICACION DE HOJA DE CALCULO.
1.Entrada y salida.
2.Descripcién de la pantalla (Interface).
3.Ayuda de la aplicacion.
4.0pciones de visualizacion (zoom, vistas, inmovilizacion de zonas de la hoja de célculo).
5.Desplazamientos.
6.. Mediante teclado.
7.. Mediante raton.
8.. Grandes desplazamientos.
9.. Barras de desplazamiento.
10.Introduccion 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.
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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 busqueda y reemplazo.
11.Modificaciéon de la apariencia.
12.. Formato de celda.
13.. Ancho y alto de columnas vy filas.
14.. Ocultando y mostrando columnas, filas u hojas de calculo.
15.. Formato de la hoja de calculo.
16.. Cambio de nombre de una hoja de calculo.
17.. Formatos condicionales.
18.Autoformatos o estilos predefinidos.
19.Insercion y eliminacion:
20.. Celdas.
21.. Filas.
22.. Columnas.
23.. Hojas ce calculo.
24 Copiado o reubicacion de:
25.. Celdas o rangos de celdas.
26.. Hojas de calculo.
27.0Operaciones con rangos.
28.. Relleno rapido.
29.. Seleccion de varios rangos.
30.. Nombres de rangos.
UNIDAD DIDACTICA 3. FORMULAS Y FUNCIONES BASICAS.
1.0Operadores y prioridad.
2.Escritura de formulas basicas.
3.Copia de férmulas.
4.Referencias relativas, absolutas y mixtas.
5.Funciones matematicas elementales predefinidas en la aplicacion de hoja de calculo.
6.Reglas para utilizar las funciones predefinidas.
7.Utilizacion de las funciones elementales mas usuales.
8.Uso del asistente para funciones.
UNIDAD DIDACTICA 4. INSERCION DE GRAFICOS ELEMENTALES.
1.Elementos basicos principales.
2.Creacion.
3.Modificacion.
4.Borrado.
UNIDAD DIDACTICA 5. IMPRESION, ORDENACION, FILTRADO Y PROTECCION BASICA DE HOJAS Y LIBROS.
1.Areas de impresion.
2.Especificaciones de impresion.
3.Configuracion de pagina.
4.. Margenes.
5.. Orientacion.
6.. Encabezados y pies y numeracion de pagina.
7.Vista preliminar.
8.Formas de impresion.
9.Configuracion de impresora.
10.0rdenacion de lista de datos, por uno o varios campos.
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11.Uso de Filtros.
12.Proteccion de una hoja de calculo.
13.Proteccién de un libro.
UNIDAD FORMATIVA 3. TRASMISION DE INFORMACION POR MEDIOS CONVENCIONALES E

INFORMATICOS
UNIDAD DIDACTICA 1. CONEXION Y FUNCIONAMIENTO OPERATIVO DEL EQUIPAMIENTO INFORMATICO
1.Hardware.
2.Tipologia y clasificaciones.
3.El ordenador. Tipos.
4.Arquitectura basica 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 conexidn/desconexion de equipos informaticos.
UNIDAD DIDACTICA 2. TRANSMISION INTERNA PERSONAL DE DOCUMENTACION
1.La actitud de escucha activa en la recepcion de instrucciones de trabajo.
2.. Principios basicos de comunicacion oral.
3.. Tipos de comunicacion (interpersonal, masiva y organizacional).
4.. Feed-back ascendente y descendente en la comunicacioén.
5.. Elementos que acompafan a la comunicacion oral.
6.. Comunicacion efectiva en interpretacion de instrucciones de trabajo.
7.Incidencias en la transmision.
8.Protocolo.
9.. Recepcion.
10.. Resolucién.
11.. Comunicacién de la resolucion.
12.Actitud positiva en resolucion 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 electronico.
4.. Ventanas.
5.. Redaccion y envio de un mensaje (establecer prioridades, adjuntar ficheros).
6.. Leer el correo.
7.. Respuesta del correo.
8.. Organizacién de mensajes.
9.. Impresion de correos.
10.. Libreta de direcciones.
11.. Filtrado de mensajes.
12.Intranet.
13.. Uso y manejo.
14.. Ubicacién de documentos para su realizacion 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.
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1.Gestidn de la seguridad de la informacion.

2.Politica de seguridad de la organizacion.

3.ldentificacion 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.. Respuesta y responsabilidad ante errores o infracciones cometidas en la manipulaciodde datos.
9.Seguridad fisica.

10.Autenticacion.

11.. Comprobacion 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.Proteccioén de soportes de informacion y copias de respaldo.
18.Gestidn y registro de incidencias.
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