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IDENTIFICACION DE LA ESPECIALIDAD Y PARAMETROS DEL CONTEXTO FORMATIVO

Denominacion de la PROCESADORES DE TEXTOS: NIVEL BASICO

especialidad:

Familia Profesional: ADMINISTRACION Y GESTION

Area Profesional: GESTION DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
Cadigo: ADGG0019

Nivel c{e cualificacion 1

profesional:

Objetivo general

Realizar operaciones béasicas de tratamiento de datos, textos, y confeccion de
documentacion, utilizando las funciones basicas del procesador de texto y las
funciones basicas necesarias de aplicaciones de presentaciones gréficas.

Relacion de médulos de formacién

Médulo 1 PROCESADORES DE TEXTOS: NIVEL BASICO 60 horas
Modalidades de imparticién
Presencial

Duracién de la formacién

Duracién total 60 horas

Requisitos de acceso del alumnado

No se exige ningln requisito para acceder a la formacién, aunque se han de poseer las
habilidades de la comunicacion linglistica suficientes que permitan cursar con aprovechamiento
la formacion.

Prescripciones de formadores y tutores

Acreditacion Cumplir como minimo alguno de los siguientes requisitos:

requerida - Licenciado/a, Ingeniero/a, arquitecto/a o el titulo de

grado correspondiente u otros titulos equivalentes.

- Diplomado/a, ingeniero/a técnico/a, arquitecto/a
técnico/a o el titulo de grado correspondiente u otros titulos
equivalentes.
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Acreditacion

requerida - Técnico/a y Técnico/a Superior de la familia profesional
de Administracion y gestién.
- Certificados de profesionalidad de nivel 2 y 3 del area
profesional de Gestion de la Informacidon y comunicaciéon de la
familia profesional de Administraciéon y gestion-

Experiencia Cumplir como minimo alguno de los siguientes requisitos:

profesional - Con acreditaciéon 1 afio

minima - Sin acreditacion 3 afos

requerida

Competencia
docente

-Formacion metodolégica minimo 80 horas

-Experiencia docente de 300 horas en los ultimos 7 afios
-Experiencia docente de 30 horas relacionada con los
contenidos

Requisitos minimos de espacios, instalaciones y equipamientos

Espacios formativos para 15

Incremento Superficie/
participante (Maximo 30
participantes)

Superficie m2

participantes

Aula de gestion

45.0 m2 2.4 m2 [ participante

Espacio formativo Equipamiento

Aula de gestion

- Mesa y silla para el formador

- Mesas vy sillas para el alumnado

- Material de aula

- Pizarra

- PC instalado en red con posibilidad de impresion de
documentos, cafidn con proyeccién e Internet para el
formador

- PCs instalados en red e Internet con posibilidad de
impresion para los participantes

- Software especifico para el aprendizaje de cada
accion formativa.

La superficie de los espacios e instalaciones estaran en funcién de su tipologia y del
niamero de participantes. Tendran como minimo los metros cuadrados que se
indican para 15 participantes y el equipamiento suficiente para los mismos.

En el caso de que aumente el numero de participantes, hasta un maximo de 30, la
superficie de las aulas se incrementara proporcionalmente (segun se indica en la
tabla en lo relativo a m?/participante) y el equipamiento estar4 en consonancia con

dicho aumento.
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No debe interpretarse que los diversos espacios formativos identificados deban
diferenciarse necesariamente mediante cerramientos.

Las instalaciones y equipamientos deberdn cumplir con la normativa industrial e
higiénico-sanitaria correspondiente y responderdn a medidas de accesibilidad y
seguridad de los participantes.

En el caso de que la formacion se dirija a personas con discapacidad se realizaran

las adaptaciones y los ajustes razonables para asegurar su participaciéon en
condiciones de igualdad.

Ocupaciones y puestos de trabajo relacionados
- 43011025 OPERADORES-GRABADORES DE DATOS EN ORDENADOR

Requisitos oficiales de las entidades o centros de formacion

Estar inscrito en el Registro de entidades de formacion (Servicios Publicos de Empleo).

DESARROLLO MODULAR
MODULO DE FORMACION 1: PROCESADORES DE TEXTOS: NIVEL BASICO

OBJETIVO

Realizar operaciones béasicas de tratamiento de datos, textos, y confeccion de
documentacidn, utilizando las funciones basicas del procesador de texto y las
funciones béasicas necesarias de aplicaciones de presentaciénes graficas.

DURACION: 60 horas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Conocimientos / Capacidades cognitivas y practicas

Aplicacion de tratamiento de textos:

» Entrada y salida del programa.

» Descripcion de la pantalla. (Interface).

 Ventana de documento.

* Barras de herramientas principales.

* La ayuda.

Operaciones de grabacién y tratamiento de datos y documentos:
* Archivos de la aplicacién.

» Operaciones con archivos.

* Creacion de un nuevo documento.

 Apertura de un documento ya existente.

» Guardado de los cambios realizados en un documento.

* Duplicacién un documento con guardar como.

* Cierre de un documento.

 Desplazamiento del cursor, introduccion, seleccion y operaciones con el texto.
» Modo Insertar texto.

* Modo de sobrescribir.

* Borrado de un carécter.
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» Desplazamiento del cursor.

* Diferentes modos de seleccionar texto.

» Opciones de copiar y pegar.

» Uso y particularidades del portapapeles.

* Inserciéon de caracteres especiales (simbolos, espacio de no separacién).
* Insercion de fecha y hora.

» Comando Deshacer y Rehacer los Ultimos cambios.
Configuracion, visualizacion e impresién de documentos en diferentes
soportes:

» Margenes.

* Orientacion de pagina.

» Tamafo de papel.

* Disefio de pagina.

» Uso de la regla para cambiar margenes.

* Visualizacion del documento.

* Zoom.

* Vista preliminar.

Manejo de encabezados y pies de pagina:

* Creacion, eliminacion, modificacion y opciones.
Impresiéon de documentos:

» Formatos de papel.

* Impresidn (opciones al imprimir).

Creacion de sobres y etiquetas individuales:

* Seleccién de modelos de etiquetas y sobres.

» Opciones de impresion.

* Tipo, estilo, tamafio, color, subrayado y efectos de fuente.

» Cambio de mayusculas a minudsculas.

* Teclas rapidas asociadas a estas operaciones.

Estructuracion de Parrafos:

* Alineacién de pérrafos.

» Utilizacion de diferentes tipos de sangrias desde menu y desde la regla.
 Espaciado de parrafos y lineas.

* Teclas rapidas asociadas a estas operaciones.

Manejo de bordes y sombreados:

* Bordes de parrafo y texto.

» Sombreado de parrafo y texto.

* Teclas rapidas asociadas a estas operaciones.

Creacion de listas numeradas y listas con vifietas:

* Tabulaciones.

» Utilizacion de los tabuladores.

Insercién de columnas periodisticas:

* Correccion de textos con las herramientas de ortografia y gramatica.
* Correccion una vez se ha escrito, con menu contextual (boton derecho).
* Correccion gramatical (desde menua herramientas).

Creacion, uso y manejo de tablas sencillas:

* Insercion o creacion.

* Edicion.

* Desplazamientos.

» Seleccidén de celdas, filas, columnas, tabla.

» Modificando el tamafio de filas y columnas.

Disefio, organizacion y archivo de las presentaciones graficas:
 La imagen corporativa de una empresa.

Adecuacién alas normas de estilo de la organizacion:

» Organizacion y archivo de las presentaciones.

* Confidencialidad de la informacion.

* Entrega del trabajo realizado.

* Creacion.
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» Grabacion.

* Apertura.

* Ejecucion.

* Cerrado.

* Estructura de la pantalla (Interface).

Manejo de Diapositivas:

* Insercion.

* Eliminacion.

* Duplicacién.

* Ordenacion.

* Creacion del fondo.

Impresién de diapositivas en diferentes soportes:
* Configuracion de la pagina.

» Encabezados, pies y numeracion.

* Configuracion de los distintos formatos de impresion.
» Opciones de impresion.

Tratamiento con Objetos:

* Seleccibn.

» Desplazamiento.

* Eliminacion.

» Madificacion del tamafio.

* Duplicacion.

* Reubicacion.

* Alineacién y distribucién dentro de la diapositiva.
» Trabajo con textos.

Insercién de texto:

» Modificacion del formato del texto.

* Alineacion.

* Listas numeradas.

* Vifietas.

* Estilos.

Inserciéon de Dibujos:

* Lineas.

 Rectangulos y cuadrados.

* Circulos y elipses.

* Autoformas.

» Sombras y 3D.

Insercion de Imagenes. Predisefiadas e insertadas:
* Gréficos. Creacion y modificacion.

» Word Art o texto artistico.

Habilidades de gestion, personales y sociales

* Desarrollo de una actitud positiva y abierta hacia el uso de las nuevas tecnologias.
» Actitud abierta para utilizar herramientas y modos de trabajo nuevos y
tecnoldgicamente diferentes.

 Desarrollo de una actitud perseverante para ser capaz de manejar aplicaciones
informaticas con continuidad.

» Capacidad para organizar la informacion que va a ser tratada siguiendo el criterio
de relevancia.

» Actitud de respeto a la imagen corporativa de la empresa contratante.
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EVALUACION DEL APRENDIZAJE EN LA ACCION FORMATIVA

La evaluacion tendra un caracter teorico-practico y se realizard de forma sistemaética
y continua, durante el desarrollo de cada médulo y al final del curso.

Puede incluir una evaluacién inicial de caracter diagnéstico para detectar el nivel de
partida del alumnado.

La evaluacion se llevard a cabo mediante los métodos e instrumentos mas
adecuados para comprobar los distintos resultados de aprendizaje, y que garanticen
la fiabilidad y validez de la misma.

Cada instrumento de evaluacién se acompafiara de su correspondiente sistema de
correccién y puntuacion en el que se explicite, de forma clara e inequivoca, los
criterios de medida para evaluar los resultados alcanzados por los participantes.

La puntuacioén final alcanzada se expresara en términos de Apto/ No Apto.
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