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Duracién: 60 horas
Precio: euros

Modalidad: e-learning

Metodologia:

El Curso sera desarrollado con una metodologia a Distancia/on line. El sistema de ensefianza a distancia esta
organizado de tal forma que el alumno pueda compatibilizar el estudio con sus ocupaciones laborales o
profesionales, también se realiza en esta modalidad para permitir el acceso al curso a aquellos alumnos que
viven en zonas rurales lejos de los lugares habituales donde suelen realizarse los cursos y que tienen interés en
continuar formandose. En este sistema de ensefianza el alumno tiene que seguir un aprendizaje sistematico y un
ritmo de estudio, adaptado a sus circunstancias personales de tiempo

El alumno dispondra de un acceso a una plataforma de teleformacion de Ultima generacién con un extenso
material sobre los aspectos tedricos del Curso que debera estudiar para la realizaciéon de pruebas objetivas tipo
test. Para el aprobado se exigira un minimo de 75% del total de las respuestas acertadas.

El Alumno tendra siempre que quiera a su disposicion la atencion de los profesionales tutores del curso. Asi
como consultas telefénicas y a través de la plataforma de teleformacion si el curso es on line. Entre el material
entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno donde aparece un horario de
tutorias telefonicas y una direccion de e-mail donde podra enviar sus consultas, dudas y ejercicios El alumno
cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacion del curso, que dependera del tipo de curso elegido
y de las horas del mismo.

Prequisitos previos:

No hay requisitos previos ni profesionales ni formativos

Salidas profesionales:

Esta formacién esta encaminada a obtener una mejor cualificacién y competencia profesional.
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Profesorado:

Nuestro Centro fundado en 1996 dispone de 1000 m2 dedicados a formacion y de 7 campus virtuales.

Tenemos una extensa plantilla de profesores especializados en las diferentes areas formativas con amplia
experiencia docentes: Médicos, Diplomados/as en enfermeria, Licenciados/as en psicologia, Licencidos/as en
odontologia, Licenciados/as en Veterinaria, Especialistas en Administracion de empresas, Economistas,
Ingenieros en informatica, Educadodores/as sociales etc...

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas de las siguientes formas:

-Por el aula virtual, si su curso es on line
-Por e-mail
-Por teléfono

Medios y materiales docentes

-Temario desarrollado.
-Pruebas objetivas de autoevaluacion y evaluacion.

-Consultas y Tutorias personalizadas a través de teléfono, correo, fax, Internet y de la Plataforma propia de
Teleformacion de la que dispone el Centro.

Titulacion:

Al finalizar el curso obtendras un certificado de realizacion y aprovechamiento del curso segin el siguiente
modelo:
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DIPLOMA CERTIFICADO
La Directora del Centro ICA Centifica

DJ/DAs, 9 T8 i L ai——
con DN, Te——

ﬂwﬂum servicios on la a0
-l N

Roalizé con aprovechamionto ol curso de:

C del en Ti ysuTi

Codigo AFI Grupo 344011, de 60 horas de duracion, realizado desde o dia 15122021 al gia J0M1 22021,
on ol quo se Impartié ¢l programa que so ospecifica al dorso.

Representanie de la entidad
Directora

Programa del curso:

1. 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.

1.3.1. Manejo de las herramientas de recuperacion de la informacion.
1.3.2. Motores de blsqueda generales.

1.3.3. Motores de blsqueda especializados.

1.3.4. Pasarelas y bibliotecas virtuales.

1.3.5. Directorios y catalogos tematicos.

1.4. Seleccién, discriminacion y valoracion de la informacion.

1.4.1. Criterios de evaluacién de la calidad de las fuentes de informacion.
1.5. Busqueda de documentos.

1.5.1. Especificacién de una via de busqueda.

1.5.2. Uso de comodines para especificar parte de un nombre de archivo.
1.5.3. Especificacién de criterios de busqueda avanzados.

1.5.4. Busqueda de archivos en base a la informacion del resumen.
1.5.5. Visualizacién de otra informacion.

1.5.6. Trabajo con multiples archivos.

1.6. Etica y legalidad.

1.6.1. Normas sobre propiedad intelectual.
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1.6.2. Derechos de autor.

1.6.3. Proteccion de datos.

1.7. Presentacién de informacion con tablas:

1.7.1. Creacion de una tabla.

1.7.2. Propiedades: afiadir bordes y sombreado, combinacién de celdas.
1.7.3. Importacidn, vinculacién y exportacion de tablas.

1.7.4. Edicién de una tabla: movimiento entre registros, agregaciones, eliminaciones, busquedas y reemplazos de

datos, copias, cortes y pegados de datos.

1.7.5. Relaciones entre las tablas.

1.7.6. Los indices.

1.7.7. Formato y formulas; conversiones de texto y tablas.

1.7.8. Personalizacién de la vista Hoja de datos: visualizacién, ocultacion, cambio altura de filas y columnas,

desplazamiento e inmovilizacion.

1.7.9. Impresion de una hoja de datos.

1.8. Gestion de archivos y bancos de datos:

1.8.1. Creacion de una base de datos.

1.8.2. Apertura, cierre, compactacion y reparacion de una base de datos.
1.8.3. Cifrado y descifrado de una base.

1.8.4. Conversién de una base de datos.

1.9. Grabacion de archivos en distintos formatos:

1.9.1. Sélo texto.

1.9.2. Enriquecidos.

1.9.3. Web.

1.9.4. Imagenes.

1.9.5. Sonidos.

1.9.6. Videos.

1.10. Proteccion de archivos.

1.11. Creacion, utilizacion y asignacion de tareas automatizadas.

2. Mecanografia. Técnicas especificas para el asistente a la direccion.
2.1. Composicion del teclado.

2.1.1. Mayusculas.

2.1.2. Signos ortogréficos.

2.1.3. Signos numeéricos.

2.1.4. Tabuladores.

2.2. La técnica dactilografica.

2.2.1. Linea dominante.

2.2.2. Linea inferior.

2.2.3. Linea superior.

2.3. Configuracién del teclado.

2.4. La trascripcion de textos. —Férmulas, jergas, idiomas y galimatias.
2.5. Ergonomia postural —posicion del cuerpo, brazos, mufiecas y manos.

icaformacion.com || TIf: 986266380

C/ Portela 12, Bajo, Interior, 36205 Vigo pagina 5/8

© ICA FORMACION 2026



Recopilacion y tratamiento de la informacion con procesadores
de texto (UF0327)

2.6. El dictado. La toma de notas.

2.6.1. Volcado de voz y grabaciones.

3. Tratamiento de la informacién con procesadores de texto.

3.1. El aspecto de los caracteres.

3.1.1. El tipo de letra.

3.1.2. El tamafio de letra.

3.1.3. Incorporacion de efectos a las letras.

3.2. El aspecto de un pérrafo.

3.2.1. La alineacion.

3.2.2. El interlineado.

3.2.3. Espacio anterior y posterior.

3.2.4. Sangrias en el texto.

3.2.5. Trabajo con tabuladores.

3.2.6. Trabajo con la regla.

3.2.7. Listas numeradas. Cambio de estilo.

3.2.8. Vifetas. Cambio de estilo.

3.2.9. Particion de palabras.

3.3. Formato del documento.

3.3.1. Auto-formato.

3.3.2. Autocorreccion. Revision de un documento. El corrector ortogréfico y gramatical. El diccionario de sinénimos.
Uso de «Contar palabras».

3.3.3. Formateo de columnas: creacion de columnas, cambio del niUmero de columnas dentro de un documento,
insercion de cambios de seccion, creacion de columnas en cada seccion, cambio de anchura de las columnas con la
regla, secciones de formatos.

3.4. Aplicacion de manuales de estilo:

3.4.1. Los estilos: puesta del borde a un parrafo, aplicacion de un estilo a un texto, la galeria de estilos, la creacion de
estilos basados en otros estilos y uso de auto-formato en segundo plano.

3.4.2. Disefio de una pagina: notas al final y al pie del documento, formatos avanzados de caracteres, marcadores
—insercion y uso—, referencias cruzadas, titulos, indices, incorporacion de niUmeros de pagina, cabeceras y creacion
de paginas opuestas.

3.4.3. Tablas de contenido.

3.4.4. Tablas de ilustraciones.

3.4.5. Mapa del documento.

3.4.6. Documentos maestros.

3.5. Edicion de textos:

3.5.1. Busqueda y sustitucién de textos.

3.5.2. Configuracién de encabezados y pies de pagina.

3.5.3. Configuracién de notas a pie de pagina en secciones diferentes de texto.

3.5.4. Procedimientos de trabajo inter-textual.

3.6. Insercion en ediciones de texto de:

3.6.1. Tablas.
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3.6.2. Gréficos.

3.6.3. Organigramas.

3.6.4. Rétulos.

3.6.5. Ecuaciones.

3.6.6. Objetos e imagenes.

3.6.7. Aplicacion y ajustes de los formatos de imagenes u otros objetos insertados.

3.6.8. Gestion de hipervinculos.

3.7. Documentos profesionales:

3.7.1. Creacion y uso de plantillas, y tareas automatizadas. Uso de un asistente para cartas, creacion de un nuevo
documento basado en una plantilla, creacion de una agenda con el asistente.

3.7.2. Modo de trabajo en la modalidad de esquema: aumento y disminucion de titulos, visualizacién de partes
especificas del esquema, visualizacion de niveles de titulos especificos, expansion y contraccion de titulos,
visualizacion del texto independiente, traslado de bloques de texto, aplicacion de la numeracién de esquema,
creacion de una tabla de contenido.

3.7.3. Creacion de un informe personalizado: el asistente para informes, creacion de un informe (en columnas, tabular
o justificado), creacion de un autoinforme, cambiar formato predeterminado de un autoinforme, creacion de un
informe de etiquetas postales, e imprimir un informe.

3.8. Creacion de formularios.

3.8.1. El asistente para formularios.

3.8.2. Creacion de un formulario: en columnas, tabulacion, hojas de datos o justificado.

3.8.3. Creacion de formularios que incluye un sub-formulario.

3.8.4. Creacion de un auto-formulario.

3.8.5. Cambio de formato predeterminado de un auto-formulario.

3.8.6. Apertura, cierre, cambio, almacenamiento, eliminacion e impresion de un formulario.

3.8.7. Uso de filtros en formularios: tipos de filtros, creacion de filtros avanzados, guardado de un filtro como una
consulta, edicion y eliminacion de un filtro, uso de una consulta existente como filtro.

3.9. Combinacion de diferentes documentos de correspondencia:

3.9.1. Combinacion de documentos. Técnicas basicas.

3.9.2. Creacion de una fuente de datos. Introduccion de los registros de datos.

3.9.3. Trabajo con documentos principales. Insercion de nombre de campo en el documento principal.

3.9.4. Personalizacién de documentos mediante campos.

3.9.5. Creacion de etiquetas.

3.9.6. Asociacién de una fuente de datos existente.

3.10. Comparacion y control de documentos.

3.11. Impresién de textos:

3.11.1. Configuracion de la impresora.

3.11.2. Insercion de saltos de péagina.

3.11.3. Reduccidn de la extension de un documento.

3.11.4. Control de impresion.

3.11.5. Procedimientos de impresion de textos y archivos.

3.12. Inter-operaciones entre aplicaciones.
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