Guia de orientacion para la realizacion de las pruebas libres
para modulos de los Ciclos Formativos

Ciclo Formativo de grado medio en: Preimpresion en Artes Graficas
Moddulo de: Tratamiento de textos

1. Contenidos del mdédulo

Los contenidos de este mddulo estan regulados por el Real Decreto de contenidos
minimos: Ensefianzas minimas: R.D. 2424/1994 (BOE 16/02/95) y por el Real Decreto
que regula el Curriculo: R.D. 2435/1994 (BOE 17/02/95)

2. Capacidades terminales (objetivos generales)

Las capacidades especificas que el alumno debera demostrar en este moédulo seran las
siguientes:

1- Analizar los distintos procesos de tratamiento de los textos y los equipos implicados.
2- Realizar las operaciones de preparacion de los originales que se van a tratar.

3- Aplicar los programas de tratamiento para disponer los textos del modo mas
apropiado y consegquir la calidad requerida.

4- Analizar los errores que aparecen en el tratamiento de textos, relacionandolos con
sus causas y métodos de correccion.

5- Utilizar con destreza los medios y equipos de tratamiento de textos.

3. Contenidos tedricos

1. Introduccién

Introduccion general al tratamiento de textos: flujo de trabajo (situacion del tratamiento
de textos en los procesos de preimpresion, fases del tratamiento de textos, equipos,
aplicaciones e instalaciones), historia del tratamiento de textos (historia de la escritura,
composicion manual, composicion mecanica, fotocomposicion, autoedicion).

2. Informatica aplicada al tratamiento de textos

Conceptos generales de hardware (CPU, periféricos, dispositivos de almacenamiento),
software (unidades de medida, sistemas operativos, aplicaciones utilizadas en el
tratamiento de textos) y redes.

3. Tipometria
Conocimiento y utilizacion de las unidades e instrumentos de medida tipométrica.

4. Tipografia y legibilidad

Definicion y partes del tipo. Cuerpo y mancha. Lineas de referencia. Clasificacion
tipografica. Familias. Estilos. Tipografia digital. Legibilidad. Espacios (tipos, concepto de
interletraje, definicion y empleo de Kerning y Tracking). Lineas (longitud, clases).
Interlinea e interlineado (concepto, tipos y aplicacion). Color y tipografia.



5. Normas de composicion

Alineaciones, justificacion y particion (definiciones, tipos y aplicacion). Sangrias. Parrafos
(tipos, espacio entre parrafos). Arrancadas o sangrados. Capitulares. Filetes y lutos.
Tabulaciones. Bolos y vifietas. Tablas. Marcos y espacios reservados.

6. Originales de texto
Recepcion de originales. Tipos de originales. Especificaciones de entrega. Digitalizacion
de originales. OCR. Marcado de textos (parametros tipograficos). Célculo tipografico.

7. Composicion de textos

Pagina (definicion, formato, proporciones y tipos). Elementos de la pagina (mancha,
blancos, columnas, medianil, corondel, elementos fijos). Jerarquizacion de los elementos
del texto (titulos, subtitulos, cuerpo de texto). Compaginacion: fundamentos de
compaginacion, reticulas (definicion, tipos y composicion), elementos fijos (foliacion y
paginacion), paginas maestras y hojas de estilo. Distribucion de los elementos en la
pagina.

8. Correccion y ortotipografia
Normas ortotipograficas. Signos de correccion. Correccion de textos. Pruebas.

4. Contenidos practicos

1. Operatoria con teclado (mecanografia).

2. Digitalizacién de textos.

3. Aplicaciones de maquetacion:

. Introduccion: Interfaz. Herramientas. Dimensiones. Utilizacion de los menus.
Formatos de texto

. Realizacion de trabajos sencillos I: Tarjetas. Modulos. Cajas de texto e imagen

. Realizacion de trabajos sencillos Il: Caracteres especiales. Imagenes

. Hojas de estilo. Volcado y formateado de textos

. Tablas. Tabulacion

. Compaginacion I: Definir maquetas. Vinculacion. Seccion

. Compaginacion Il: Maquetacion y correccion de pruebas impresas

. Realizacion de trabajos complejos: Libros. Revistas. Folletos. Etcétera

5. Bibliografia recomendada

J “Manual de tipografia®, Martin, J.L., Y MAS, Montse. Campgrafic Editors, Valencia.
. “Raton,ratéon Introduccion al disefo grafico asistido por ordenador”, Fuenmayor, E.
Gustavo Gill, 968-887-332-2.

. “Fotocomposicién”, Tonello. Edebé, 84-236-1179-5.

. “Composicion y edicion electronica”, Casals. Tecnoteca,

84-86219-11-6.

. “Como disenar reticulas”, Swann. Gustavo Gili, 84-252-1435-1.

. “Libro de estilo el pais”, El Pais. 84-86459-73-7.



. “Composicién en las artes graficas Tomo I”, Martin, E. Edebé, 84-236-1120-5.

. “Composicidn en las artes graficas Tomo II” Martin, E. Edebé. 84-236-1180-9.

. “Reticulas, la estructura del disefo grafico”, Jute, A. Index Book, 84-89994-04-8.
. “Composicion y correccion”, Huertas Lopez |. Y Marin Alvarez, J. 84-604-0137-5
. “Descripcidn de equipos en artes graficas”, Casals, R. RCC, 84-86219-34-5.

. “Tipografia digital”, Medina Beiro, J. M. Anaya, 84-415-1110-1.

WEB RECOMENDADA
http://recursos.cnice.mec.es/fp/artes/md.php?familia_id=5&ciclo_id=1&modulo_id=1

6. Estructura de la prueba

La prueba consistira en 2 partes, la primera teérica que valdra el 40% de la nota y la
segunda practica con un peso del 60% sobre la nota final.

1° Parte (Tedrica)

Consistira en una serie de 20 preguntas de respuesta corta (el espacio de respuesta
estara limitado en cada pregunta) con igual puntuacion cada una de ellas, disponiendo
de un tiempo maximo de realizacion de 1 hora.

Esta prueba tendra caracter eliminatorio por lo que si no se alcanzan 5 puntos
(sobre 10) no se podra presentar a la 27 parte y la nota final sera de suspenso. La
nota de este primer examen se publicara a las 48 horas de su realizacion.

22 Parte (Practica)

Consistira en la realizacion practica de la correccion y picado de un texto, su posterior
composicion y ajuste en pagina, en funcion de un boceto o maqueta facilitado con unas
caracteristicas determinadas, e impresion de una prueba.

La duracion de la prueba sera de 2 horas.

Los materiales que el alumno debe traer para la realizacion de la prueba practica son:
tipometro, regla, papel, lapiz, boligrafo azul y boligrafo rojo.

Los equipos y aplicaciones a utilizar y que se encuentran en el centro seran: ordenador
Apple eMac o iMac (sistema operativo Mac OsX), procesador de textos, aplicacion de
maquetacion (QuarkxPress o Adobe Indesign) e impresora laser (HP Laserjet 5550).



