
 

 

UF0857 - Elaboración de documentos de
texto

Sinopsis
Los procesadores de textos son aplicaciones informáticas para el tratamiento de textos, cuyo conocimiento es

un elemento básico en el mundo académico y laboral. 

A través de este libro aprenderemos a elaborar documentos mediante aplicaciones ofimáticas de procesador

de textos, describiendo las características fundamentales de cada uno y elaborando distintos documentos tipo,

plantillas y macros sencillas. Por otra parte, veremos la manera de organizar las carpetas y los documentos del

ordenador y también cómo realizar operaciones de localización, recuperación, nombrado y grabación de

documentos. Cada capítulo se complementa con actividades prácticas cuyas soluciones están disponibles en

www.paraninfo.es. 

Los contenidos se corresponden fielmente con los establecidos en la UF0857 Elaboración de documentos de

texto, incardinada en el MF0222_2 Aplicaciones microinformáticas, perteneciente al certificado de

profesionalidad IFCT0209 Sistemas microinformáticos, regulado por el RD 686/2011, de 13 de mayo, y

modificado por el RD 628/2013, de 2 de agosto.

 

Carlos y Jesús Caballero González son ingenieros informáticos e imparten clase en Enseñanza Secundaria y

Bachillerato.
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