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INTRODUCCION

El curso “Tratamiento de datos, textos y documentacion” nos capacita para tratar documentos a
partir de originales o borradores y a elaborar tablas y graficos segun la documentacion
aportada, utilizando aplicaciones informaticas de hoja de calculo u otras, con el fin de obtener
los resultados esperados en base a las instrucciones recibidas.

También nos muestra cédmo obtener los documentos de trabajo a través de las utilidades
informéticas disponibles, para transmitirlos a destinatarios internos con eficacia en el formato,
cantidad y calidad requeridos, siguiendo las instrucciones recibidas y respetando las normas de
proteccion medioambiental.

OBJETIVO GENERAL

Realizar operaciones basicas de tratamiento de datos y textos, y confeccion de documentacion.

AMBITO PROFESIONAL

Este profesional desarrolla su actividad por cuenta ajena, en cualquier empresa o entidad del
sector privado o publico, principalmente en oficinas, despachos o departamentos de
administracion.
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UNIDADES
FORMATIVAS

Procesadores de
textos y
presentaciones

de informacion
basicos.
(60 horas)

(150 horas)

UNIDADES DE APRENDIZAJE HORAS
16
UAL. La aplicacion de tratamiento de textos.
UA2. Configuracion, visualizacion e impresion de documentos en 8
diferentes soportes.
UA3. Utilizacion de las diferentes posibilidades para mejorar el 8
aspecto del texto.
L . ) 8
UA4. Creacion de tablas sencillas, uso y manejo.
o o . . e 8
UAB. Disefio, organizaciony archivo de las presentaciones graficas.
12

UAG. Objetos.
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(150 horas)

UNIDADES UNIDADES DE APRENDIZAJE HORAS
FORMATIVAS
UA1. La aplicacion de hoja de célculo. 10
_ e 10

UAZ2. Edicion y modificacion de datos.

Tratamiento

basico de datos 10

y hojas de UA3. Formulas y funciones basicas.

célculo.

(50 horas) 10
UAA4. Insercion de gréficos elementales.
UAB. Impresion, ordenacion, filtrado y proteccion basica de hojas y 10

libros.

MF0974. TRATAMIENTO DE DATOS, TEXTOS Y DOCUMENTACION
(150 horas)

UNIDADES UNIDADES DE APRENDIZAJE HORAS
FORMATIVAS
UAL. Conexién y funcionamiento operativo del equipamiento 10
informatico.
Transmision de
10

MUPECTOEIEE A2, Transmisioninterna personal de documentacion.
medios

convencionales

. ) 10
e informaticos. UA3. Transmision interna informatizada de documentos.

(40 horas)

UA4. Normas de seguridad que garantizan la confidencialidad en la 10
transmision.




