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1. REALIZACIONES PROFESIONALES Y CRITERIOS CE REALIZAOION

Facilitar a los usuarios la explotacion de los paquetes informaticos mediante la elaboracion directa de trabajos.

CRI: Las platillas de documentos se realizan segun las instrucciones recibidas y son puestas a disposicion de los

usuarios.

CR2: Las plantillas de documentos se realizan segun las instrucciones recibidas y son ubicadas de forma que su

acceso sea facil y comodo.

CR3: Las operaciones de importacion / exportacion de datos entre aplicaciones se realizan asegurando su

integridad.

CR4: Lasimagenes y graficos que se necesiten en la elaboracion de documentos se obtienen mediante programas

sencillos de elaboracion y/o retoque de imagenes.
CR5: Los documentos elaborados por los usuarios son adaptadas, si es necesario, a los modelos corporativos.

CRé: Los modelos corporativos generados se codifican y archivan (en formato digital) para su posterior uso o
consulta, segun lo establecido en el sistema de gestion de configuracion para conservar archivos historicos de

documentacion.

2 CAPAODADESY CRITERIOS CEEVALLACION

Cl: Elaborar documentos mediante aplicaciones ofimaticas de procesador de textos.

CELY: Describir las caracteristicas fundamentales de un documento que puedan ser realizadas por un

procesador de textos.

CE1.2: Describir la forma de elaborar distintos documentos tipo: cartas, oficios, certificados, reclamaciones,

faxes, actas, convocatorias y otros documentos.

CE1.3: Explicar las caracteristicas fundamentales que proporcionan los procesadores de textos para comentar

y revisar documentos por muchas personas.

CEl.4: Organizar las carpetas y los documentos del ordenador para que tengan un acceso comodo y eficaz

desde el procesador de texto.
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CEL5: Realizar operaciones de localizacion, recuperacion, nombrado y grabacion de documentos desde un

procesador de textos.
CELé: Incorporar al documento elementos de otras aplicaciones (tablas, gréficas, trozos de texto).

CEL7: Importar documentos procedentes de otros procesadores de textos o de versiones anteriores usando

las herramientas de la aplicacion.

CEL.8: Imprimir documentos procedentes de otros procesadores de textos o de versiones anteriores usando

las herramientas de la aplicacion.

CEL9: Elaborar plantillas, usando para ello las caracteristicas proporcionadas por el procesador de textos.

Elaborar sobres y etiquetas combinando plantillas con campos de una base de datos.
CE1.10: Elaborar macros sencillas y ponerlas a disposicion de otros usuarios.

CEL11: En un supuesto practico, elaborar un documento a partir de varios ficheros correspondientes a partes

del mismo, homogeneizando los formatos y utilizando documentos maestros y subdocumentos.

3. CONTENDOS

1. Programa de tratamiento de textos.

v’ Entrada y salida del programa.

Descripcion del interface del procesador de texto.
Ventana de documento.

Barra de estado.

Ayuda de la aplicacion de tratamiento de textos.
Barra de herramientas Estandar.

Uso de métodos de tecla abreviada.
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Operaciones con el texto de documentos.
o Generalidades.
o Modo insertar texto.
o Modo de sobrescribir.
o Borrado de un caracter.

o Desplazamiento del cursor.
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Diferentes modos de seleccionar texto.
Opciones de copiar y pegar.

Blsqueda y reemplazo de texto.

Uso y particularidades del portapapeles.
Insercion de caracteres especiales.
Insercion de fecha y hora.

Deshacer y rehacer los Ultimos cambios.

v" Operaciones con los archivos de aplicacion.
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Creacion de un nuevo documento.

Apertura de un documento ya existente.

Guardado de los cambios realizados en un documento.

Duplicacion de un documento.

Cierre de un documento.

Compatibilidad de los documentos de distintas versiones y aplicaciones.

Manejo del Menu de ventana. Manejo de varios documentos.

v Correccion del texto.

@)

Eleccion de Fuentes.
= Tipo, estilo, tamano, color, subrayado y efectos de fuente.
= Espaciado entre caracteres.
»  Cambio de mayusculas a minusculas.
Manejo de Parrafos.
=  Alineacion de parrafos.
= Utilizacion de diferentes tipos de sangrias.
» Especiado de parrafos y lineas.
Insercion de Bordes y sombreados.
» Bordes de parrafo y texto.
»  Sombreado de parrafo y texto.
Insercion de Numeracion y vifietas.
* Vihetas.
= Listas numeradas.
= Esquema humerado.
Manejo de Tabulaciones.
= Tipos de tabulaciones.

* Manejo de los tabuladores desde el cuadro de didlogo de tabuladores.
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Uso de la regla para establecer y modificar tabulaciones.

o Configuracion y visualizacion de paginas.

Configuracion de pagina.

e Margenes.

e Orientacion de pagina.

e Tamano de papel.

¢ Disefio de pagina.

e Uso de la regla para cambiar margenes.
Visualizacion del documento.
Insercion de encabezados y pies de pagina.
Numeracion de paginas.
Creacion de bordes de pagina.
Insercion de saltos de pagina y seccion.
Insercion de columnas periodisticas.

Insercion de notas al pie y al final.

o Creacion de tablas.

Insercion o creacion de tablas en un documento.
Edicion y movimiento dentro de una tabla.
Seleccion de celdas, filas, columnas, tabla.
Modificacion del tamafio de filas y columnas.
Modificacion de los margenes de las celdas.
Aplicacion de formato de una tabla.

Cambio de la estructura de una tabla.

o Correccion de textos.

Seleccion del idioma.

Correccion de textos.

Correccién gramatical.

Empleo de las opciones de ortografia y gramatica.
Uso del diccionario personalizado.
Autocorreccion.

Eleccion de sinénimos.

Manejo del Traductor.

o Creacion de Macros.

Grabadora de macros.
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= Utilizacion de macros.
o Impresion de documentos.
o Impresion.

o Configuracion de la impresora.

2. Creacion de sobres, etiquetas y documentos modelo.

v" Creacion del documento modelo para envio masivo: cartas, sobres, etiquetas o mensajes de correo
electronico.

v" Seleccion de destinatarios mediante creacion o utilizacion de archivos de datos.

v' Creacion de sobres y etiquetas, opciones de configuracion.

v" Combinacion de correspondencia: salida a documento, impresora o correo electronico.

3. Insercion de imagenes

Desde un archivo.

Empleando imagenes predisefiadas.
Utilizando el portapapeles.

Ajuste de imagenes con el texto.

Mejora de imagenes.
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Insercion y operaciones con Formas elaboradas.

4. Creacion de estilos y manejo de plantillas

v Estilos estandar.
v' Asignacion, creacion, modificacion y borrado de estilos.
v Manejo de Plantillas y asistentes.
o Utilizacion de plantillas y asistentes del menu archivo nuevo.

o Creacion, guardado y modificacion de plantillas de documentos.

5. Trabajo con documentos

v' Trabajo con documentos largos.

v Creacion de tablas de contenidos e indices.
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Realizacion de referencias cruzadas.
Confeccion de titulos numerados.

Confeccion de documentos maestros y subdocumentos.
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Fusion de documentos.

o Con hojas de calculo.

o Con bases de datos.

o Con graficos.

o Con presentaciones.
v" Revision de documentos y trabajo con documentos compartidos.
o Gestion de versiones, control de cambios y revisiones.
o Insercion de comentarios.
o Comparacion de documentos.

o Proteccion de todo o parte del documento.
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