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FICHA TECNICA DEL CURSO

Nombre del curso: Recopilacion y tratamiento de la informacidén con procesadores de texto
Duracion: 75h
Modalidad: Online

Objetivo

e Analizar las distintas fuentes de informacion internas y externas en las organizaciones
en funcion de su disponibilidad facilidad y utilidades de acceso y el tipo de informacion
requerida en los documentos habituales del &mbito profesional especifico.

¢ Aplicar técnicas mecanograficas con precision velocidad y calidad de escritura al tacto
transcribiendo textos complejos a través de aplicaciones informéaticas especificas.

e Sintetizar la informacién relevante guardandola en los formatos de documentos y
soportes mas adecuados al 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 a través de la aplicacion informatica especifica y de acuerdo con el
disefio y formato establecidos.

Contenido

UDL1. Recopilacion de la informacion con procesadores de texto.

1.1. Metodologias de busqueda de informacion.

1.2. Identificacion de fuentes de informacion especializada: sitios Web institucionales
paginas personales foros y grupos de noticias.

1.3. La recuperacion de la informacion.

1.4. Seleccion discriminacion y valoracion de la informacion.
1.5. Busqueda de documentos.

1.6. Etica y legalidad.

1.7. Presentacion de informacion con tablas.

1.8. Gestidn de archivos y bancos de datos.

1.9. Grabacion de archivos en distintos formatos.

1.10. Proteccion de archivos.

1.11. Creacion utilizacion y asignacion de tareas automatizadas.

UD2. Mecanografia. Técnicas especificas para el asistente a la direccion.

2.1. Composicion del teclado.
2.2. La técnica dactilografica.
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2.3. Configuracion del teclado.
2.4. La trascripcién de textos. —Férmulas jergas idiomas y galimatias.

2.5. Ergonomia postural —posicién del cuerpo brazos mufiecas y manos.

2.6. El dictado. La toma de notas.

UD3. Tratamiento de la informacion con procesadores de texto.

3.1. El aspecto de los caracteres.

3.2. El aspecto de un parrafo.

3.3. Formato del documento.

3.4. Aplicacion de manuales de estilo.

3.5. Edicion de textos.

3.6. Insercidn en ediciones de texto.

3.7. Documentos profesionales.

3.8. Creacion de formularios.

3.9. Combinacion de diferentes documentos de correspondencia.
3.10. Comparacion y control de documentos.
3.11. Impresion de textos.

3.12. Inter-operaciones entre aplicaciones.
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