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UF0327 Recopilación y Tratamiento de la Información con Procesadores de Texto

 DURACIÓN

 60 horas

 MODALIDAD

 Online

TITULACIÓN

TITULACIÓN de haber superado la FORMACIÓN NO FORMAL que le Acredita las Unidades de
Competencia recogidas en la Unidad Formativa UF0327 Recopilación y Tratamiento de la
Información con Procesadores de Texto, regulada en el Real Decreto 1210/2009, de 17 de
Julio, modificado por el RD 645/2011, de 9 de Mayo, por el que establece el correspondiente
Certificado de Profesionalidad. De acuerdo a la Instrucción de 22 de marzo de 2022, por la
que se determinan los criterios de admisión de la formación aportada por las personas
solicitantes de participación en el procedimiento de evaluación y acreditación de
competencias profesionales adquiridas a través de la experiencia laboral o vías no formales
de formación. EUROINNOVA FORMACIÓN S.L. es una entidad participante del fichero de
entidades del Sepe, Ministerio de Trabajo y Economía Social.
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DESCRIPCIÓN

En la actualidad, en el mundo de la administración y gestión y dentro del área profesional de
gestión de la información y comunicación, más concretamente en la asistencia a la dirección,
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 la recopilación
y tratamiento de la información con procesadores de texto.

OBJETIVOS

Analizar las distintas fuentes de información internas y externas en las organizaciones,
en función de su disponibilidad, facilidad y utilidades de acceso, y el tipo de
información requerida en los documentos habituales de ámbito profesional específico.
Aplicar técnicas mecanográficas con precisión, velocidad y calidad de escritura al tacto,
transcribiendo textos complejos a través de aplicaciones informáticas específicas.
Sintetizar la información relevante, guardándola en los formatos de documentos y
soportes más adecuados al tipo de datos que contenga, con rapidez y precisión, para
facilitar su tratamiento informático posterior.
Incorporar las informaciones y objetos obtenidos y registrados a documentos
valorativos, de comunicación o decisión, de forma organizada, con corrección y
ausencia de inexactitudes, a través de la aplicación informática específica y, de
acuerdo con el diseño y formato establecidos.

A QUIÉN VA DIRIGIDO

Este curso está dirigido a todas aquellas personas que desarrollan su actividad profesional
en el mundo de la administración y gestión, dentro del área profesional gestión de la
información y comunicación, y más concretamente en la asistencia a la dirección, y en
general, cualquier persona que desee ampliar y/o actualizar sus conocimientos en la
recopilación y tratamiento de la información con procesadores de texto.

PARA QUÉ TE PREPARA
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La presente formación se ajusta al itinerario formativo la Unidad Formativa UF0327
Recopilación y Tratamiento de la Información con Procesadores de Texto, certificando el
haber superado las distintas Unidades de Competencia en él incluidas, y va dirigido a la
acreditación de las Competencias profesionales adquiridas a través de la experiencia laboral
y de la formación no formal, vía por la que va a optar a la obtención del correspondiente
Certificado de Profesionalidad, a través de las respectivas convocatorias que vayan
publicando las distintas Comunidades Autónomas, así como el propio Ministerio de Trabajo
(Real Decreto 1224/2009 de reconocimiento de las competencias profesionales adquiridas
por experiencia laboral).

SALIDAS LABORALES

Desarrolla su actividad profesional por cuenta ajena, en grandes y medianas empresas, tanto
de ámbito nacional como multinacional, públicas y privadas, así como en la Administración
Pública y en organizaciones internacionales de carácter gubernamental y no gubernamental.
Se trata de un técnico que actúa dependiendo y como asistente de la dirección y de los
responsables de los órganos de gestión y administración, pudiendo tomar decisiones con
autonomía y responsabilidad por delegación.
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MATERIALES DIDÁCTICOS

Manual teórico: UF0327 Recopilación y

Tratamiento de la Información con

Procesadores de Texto

Paquete SCORM: UF0327 Recopilación y

Tratamiento de la Información con

Procesadores de Texto

* Envío de material didáctico solamente en España.
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Programa Formativo

UNIDAD DIDÁCTICA 1. RECOPILACIÓN DE LA INFORMACIÓN CON PROCESADORES DE
TEXTO

Metodologías de búsqueda de información.1.
Identificación de fuentes de información especializada: sitios Web, institucionales,2.
páginas personales, foros y grupos de noticias.
La recuperación de la información.3.
Selección, discriminación y valoración de la información.4.
Búsqueda de documentos.5.
Ética y legalidad.6.
Presentación de información con tablas.7.
Gestión de archivos y bancos de datos.8.
Grabación de archivos en distintos formatos.9.
Protección de archivos.10.
Creación, utilización y asignación de tareas automatizadas.11.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. MECANOGRAFÍA. TÉCNICAS ESPECÍFICAS PARA EL ASISTENTE A LA
DIRECCIÓN

Composición del teclado.1.
La técnica dactilográfica.2.
Configuración del teclado.3.
La transcripción de textos.-Fórmulas, jergas, idiomas y galimatías-.4.
Ergonomía postural -posición del cuerpo, brazos, muñecas y manos-.5.
El dictado. La toma de notas.6.

UNIDAD DIDACTICA 3. TRATAMIENTO DE LA INFORMACIÓN CON PROCESADORES DE
TEXTO

El aspecto de los caracteres.1.
El aspecto de un párrafo.2.
Formato del documento.3.
Aplicación de manuales de estilo.4.
Edición de textos.5.
Inserción en ediciones de texto.6.
Documentos profesionales.7.
Creación de formularios.8.
Combinación de diferentes documentos de correspondencia.9.
Comparación y control de documentos.10.
Impresión de textos.11.
Inter-operaciones entre aplicaciones.12.
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