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Aplicaciones inform. de tratamiento de textos (certificado de
profesionalidad, UF0320)

Curso de capacitacion para la obtencidon del modulo Ofimatica del Certificado de
profesionalidad (cddigo MF0233_2). El curso aborda los requisitos necesarios
correspondientes a la Unidad Formativa 2 (codigo UF0320): aplicaciones informaticas
de tratamiento de textos.

Certificado de profesionalidad: aplicaciones informaticas de tratamiento de
textos

Estudia y ensena a realizar las tareas tipicas en una aplicacion de procesador de
textos, cogiendo como ejemplo Microsoft Word 2007, perteneciente a la suite ofimatica
Microsoft Office 2007: crear y dar formato documentos, asi como finalizarlos
correctamente para su posterior distribucion.

Introduccién a Office

Introduccién a la suite ofimatica Microsoft Office 2007, presentando los programas que
la forman. Se describe el entorno o interfaz de usuario comidn que utilizan los
programas de Office.

Trabajo con documentos

Se describe el trabajo basico con los documentos de los programas de la suite
ofimatica Office 2007, viendo la manera de crear nuevos documentos, abrir
documentos existentes y guardar los documentos. Se introduce el concepto de
plantilla, asi como el trabajo con documentos de versiones anteriores de Office.

Obtener ayuda y recursos

Utilizacion del sistema de ayuda en la suite Office 2007, para obtener informacion
sobre el uso de los distintos programas de la misma. También se describe el
funcionamiento de otros elementos comunes en estos programas, como la utilizacién
de imagenes predisefiadas en los documentos y la galeria multimedia.

Primeros pasos en Word

Introduccion al procesador de textos Word, describiendo la manera de iniciar su
ejecucion y cerrarlo, asi como de su entorno basico: barra de herramientas de acceso
rapido, cinta de opciones, menus contextuales y barra de estado.

Editar y guardar documentos

Edicion de documentos en el procesador de textos Word, describiendo el modo de
escribir y dividir palabras en el documento. También se indica la manera de abrir y
guardar los documentos.

Modos de ver los documentos

Describe las distintas formas de visualizar un documento en el procesador de textos
Word, explicando los tipos de vistas que se pueden obtener de un documento, el zoom
o la divisién en dos paneles o en ventanas.

Moverse por el documento

Indica las maneras de moverse por el texto de un documento del procesador de textos
Word. También se explica cdmo seleccionar texto, con el objeto de corregir, borrar o
anadir texto a un documento o la funcién "haz clic y escribe".
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Modificar el texto

Modificacion del texto de un documento del procesador de textos Word, describiendo
las funciones de copiar, cortar y pegar o pasar a mayusculas. Se ve también el uso de
los distintos tipos de fuentes, atributos y color, asi como copiar el formato de un texto a
otro.

Revisar el texto

Muestra como buscar y reemplazar textos en un documento. Se describen las distintas
maneras de revisar un texto, explicando la revisién ortografica y gramatical y las
distintas opciones de revisién que permite Word. Por ultimo, muestra cémo incluir
caracteres que no estan en el teclado mediante simbolos.

Formato de parrafo (l)

Se describen varias opciones en cuanto al formato de los parrafos en el procesador de
textos Word: ajuste de margenes, alineacion, sangrado y tabulaciones en los parrafos,
la utilizacién de la barra de regla para ello y la utilizacién de caracteres no imprimibles.

Formato de parrafo (ll)

Descripcion de varias opciones en cuanto al formato de los parrafos en el procesador
de textos Word: interlineado, espaciado, bordes y sombreado. También se indica como
usar la letra capital.

Formato de pagina (I)

Descripcion de distintas funciones existentes en el procesador de textos Word relativas
al formato de pagina, como alinear verticalmente el texto, incluir saltos de pagina o
colocar un borde de pagina.

Formato de pagina (ll)

Descripcion de funciones del procesador de textos Word relativas al formato del texto
en las distintas paginas de un documento, cdmo mantener el texto de un parrafo junto,
numerar las paginas y/o las lineas de un documento o dividirlo en secciones.

Encabezados, notas y pies
Se indica la manera de introducir encabezados y pies de pagina y notas al pie de
pagina y al final del documento, en el procesador de textos Word.

Listas y columnas

Creacién y modificacion de listas automaticas, listas simples o la distribucion del texto
en varias columnas en el procesador de textos Word, describiendo su formato y las
distintas opciones que presentan estos elementos.

Imagenes en el documento

Modo de insertar imagenes en los documentos de Word y el ajuste de su brillo,
contraste y posicién en la pagina. También se indica cémo aplicar estilos de imagen o
aplicar un fondo o una marca de agua al documento para mejorar su aspecto.

Impresién de documentos

Explica cdmo imprimir documentos en el procesador de textos Word, viendo todas las
opciones que permite: tamafo, orientacién y margenes del papel, vista preliminar del
documento que se va a imprimir y seleccion de la impresora a utilizar.
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Estilos y temas
Descripcion del uso de estilos y temas en el procesador de textos Word. También se
explica la funcion de autoformato.

Tablas

Descripcion de la utilizacion de tablas en el procesador de textos Word, explicando
coémo crear, dibujar, dar formato a las celdas, filas y columnas, aplicar férmulas o crear
tablas anidadas.

Combinar correspondencia

Descripcion del modo de combinar correspondencia en Word a partir de los datos de
los destinatarios procedentes de distinto origen: una tabla de Word, de Excel, una
base de datos de Access, etc. También se explica la creacion de sobres y etiquetas y
su combinacion con un origen de datos.

Herramientas para escribir

Se describen algunas herramientas del procesador de textos Word que pueden ayudar
a la hora de escribir documentos: autocorreccion, etiquetas inteligentes o sinénimos de
palabras. También se indica cdmo revisar o y traducir un documento en cualquier
idioma.

Dibujar en el documento
Se describe como incluir cuadros de texto y su conexion entre ellos, crear dibujos en
los documentos, elegir los colores, formas o aplicar efectos a las formas.

Anadir objetos

Descripcion del uso de distintos objetos especiales que se pueden insertar o vincular
en los documentos del procesador de textos Word: objetos WordArt, ecuaciones y
otros objetos que tengas instalados en tu ordenador.

indices

Creacion de indices en los documentos del procesador de textos Word: qué se debe
indicar en el documento y cdmo se genera el indice, tablas de contenido, de
ilustraciones, de autoridades y de bibliografia.

Referencias cruzadas y marcadores
Explicacion de las funciones de referencias cruzadas y marcadores en los documentos
del procesador de textos Word. También se muestra como utilizar el texto oculto.

Documentos maestros
Describe el modo de trabajo con documentos maestros y subdocumentos utilizando el
modo de vista Esquema.

Revisar documentos

Descripcion de la manera de revisar los documentos del procesador de textos Word,
incluyendo comentarios y marcas de revisién. Se describe también coémo insertar
campos en un documento.

Compartir y proteger documentos

Se muestra cédmo compartir documentos de Word entre distintos revisores. Ademas,
se indica las distintas posibilidades de proteccién de los documentos.
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Otras funciones

Descripcion del modo de crear formularios introduciendo controles de contenido.
También se explica el uso de las macros, guardar el documento en PDF o XPS y
recuperar documentos.
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