
 

 

UF0327 - Recopilación y tratamiento de la
información con procesadores de texto
 

Sinopsis
 En la actualidad Internet permite el acceso instantáneo a cualquier tipo de información, pero el volumen de

datos es tan elevado que se vuelve imprescindible desarrollar criterios de búsqueda y selección; y después aún

habrá otro problema, que es la fiabilidad de lo que encontremos. A lo largo de este libro veremos cómo buscar,

seleccionar y evaluar la validez de esa información, y también conoceremos técnicas mecanográficas para

lograr una velocidad óptima de escritura. De la misma forma, se explican unas nociones básicas de bases de

datos. 

Además, aprenderemos a manejar la herramienta más utilizada en ofimática, el procesador de textos, y cómo

combinarlo con otras herramientas para obtener resultados más completos que simplificarán nuestro trabajo.

Finalmente, encontraremos actividades con diversos grados de dificultad que potenciarán el trabajo autónomo

del alumno con el objetivo de afianzar y desarrollar los conocimientos adquiridos, a la vez que les damos a

estos una utilidad real. El solucionario está disponible en nuestra página web, www.paraninfo.es. 

En esta obra se desarrolla la UF 0327 Recopilación y tratamiento de la información con procesadores de

textos, perteneciente al módulo formativo 0986_3 Elaboración, tratamiento y presentación de documentos de

trabajo, regulado por el RD 645/2011, y transversal a dos certificados: Asistencia a la dirección y Asistencia

documental y de gestión en despachos y oficinas, ambos de la familia de Administración y gestión. 
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