959 830 780 / 640 798 742

INNFE

IMETITUTS HACIONAL BN FORMACION ¥ EMPLES

ADGG0508 OPERACIONES DE GRABACION Y TRATAMIENTO DE DATOS Y
DOCUMENTOS (ONLINE)

436,00 € - 589,00 €

Este curso se ajusta al itinerario formativo del Certificado de Profesionalidad ADGG0508
Operaciones de Grabacién y Tratamiento de Datos y Documentos certificando el haber superado
las distintas Unidades de Competencia en él incluidas, y va dirigido a la acreditacion de las
Competencias profesionales adquiridas a través de la experiencia laboral y de la formacién no
formal que permita al alumnado adquirir las competencias profesionales para introducir datos y
textos en terminales informéaticos en condiciones de seguridad, calidad y eficiencia, realizar
operaciones basicas de tratamiento de datos y textos, y confeccion de documentacion, asi como
operaciones auxiliares de reproduccién y archivo en soporte convencional o informatico.

Categorias: Administracién y Gestion |

INFORMACION
Duracioén 440 h
Modalidad Online
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Docencia TUTOR PERSONAL

Practicas GESTION DE PRACTICAS EN EMPRESAS
Método de pago FINANCIACION SIN INTERESES

Centro de empleo AGENCIA DE COLOCACION

Formacion acreditada CENTRO ACREDITADO POR EL SEPE

DESCRIPCION DEL PRODUCTO

1. MODULO 1. MF0971_1 REPRODUCCION Y ARCHIVO

UNIDAD FORMATIVA 1. UF0513 GESTION AUXILIAR DE ARCHIVO EN SOPORTE
CONVENCIONAL O INFORMATICO.

UNIDAD DIDACTICA 1. SISTEMAS OPERATIVOS HABITUALES.

1. Sistema operativo.
2. Entorno de trabajo. Interface.
3. . Partes.

4. . Desplazamiento.
5. . Configuracion.
6. Carpetas, directorios, operaciones con ellos.
7. . Definicién.

8. . Creacion.

9. . Cambio de nombre.

10. . Apertura.

11. . Copiado.

12. . Cambio de ubicacién.

13. . Eliminacién.

14. Ficheros, operaciones con ellos.

15. . Definicién.

16. . Creacion.

17. . Cambio de nombre.

18. . Apertura.
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21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

. Copiado.

. Cambio de ubicacioén.
. Guardado.
. Eliminacion
Aplicaciones y herramientas.
Exploraciéon/navegacion.
Configuraciéon de elementos.
Cuentas de usuario. Uso.
Copia de seguridad. Soportes.
Operaciones en un entorno de red.
. Acceso.
. BUsqueda de recursos de red.
. Operaciones con recursos de red.
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UNIDAD DIDACTICA 2. ARCHIVO Y CLASIFICACION DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19. .

20.

21.
22.

1
2
3
4.
5.
6
7
8
9

. El'archivo en la empresa.

. Descripcion.

. Finalidad.

. Importancia del archivo para la empresa.
. Tipos de archivos.
. Equipos y materiales para el archivo.
. Funcionamiento de un archivo.
. Mantenimiento de un archivo.
. Proceso de archivo de un documento.
. Normas que regulan la conservacién de documentos.
. Destruccion de los documentos.
. Confidencialidad y seguridad de la informacién.
La organizacion del archivo.
. Centralizado.
. Descentralizado.
. Mixto.
. Activo.
. Semiactivo.
Inactivo o pasivo.

Sistema de ordenacién y clasificacién de documentacién administrativa.

. Concepto de ordenacion y clasificacion.
. Clasificacion alfabética.
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24,
25.
26.
27.
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. Clasificacién numérica.

. Sistema mixto.

. Clasificacién cronolégica.

. Criterio geografico.

. Clasificaciéon por materias.

UNIDAD DIDACTICA 3. BASE DE DATOS.

e TR S
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UNIDAD DIDACTICA 4. INSERCION DE DATOS EN TABLAS.

el e
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Entrada y salida de la aplicacion.
La ventana de la aplicacién.
Objetos basicos.

. Tablas.

. Consultas.

. Formularios.

. Informes o reports.

Creacién.

Apertura.

Guardado.

. Cierre.
. Copia de seguridad.
. Herramientas de recuperacién y mantenimiento.

Registros y campos.

Introduccién de datos.

Movimientos por los campos y registros.
Eliminacién de registros.

Modificacién de registros.

Copiado y movimiento de datos.
BlUsqueda y reemplazado de datos.
Aplicacién de filtros.

Ordenacion alfabética de campos.
Formatos de una tabla.

. Operaciones basicas con Tablas.

. Cambio del nombre.
. Eliminacioén.
. Copiado.
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UNIDAD DIDACTICA 5. CONSULTAS DE SELECCION.

Creacion.

Guardado.

Ejecucion.

Modificacién de los criterios.
Impresién de resultados.
Eliminacién.

ouewWwNE

UNIDAD DIDACTICA 6. FORMULARIOS E INFORMES.

Introduccién, modificacién y eliminacidon de datos en formularios.
Aplicacion de filtros en formularios.

Creacién de informes con el asistente.

Publicacién de informes en el procesador de texto para su mejora.
Impresién de formularios e informes.

s wWwN e

UNIDAD FORMATIVA 2. UF0514 GESTION AUXILIAR DE REPRODUCCION EN SOPORTE
CONVENCIONAL O INFORMATICO.

UNIDAD DIDACTICA 1. REPRODUCCION EN EQUIPOS DE REPROGRAFIA

1. Equipos de reprografia.

2. . Elementos.

3. . Tipos: Fotocopiadoras e impresoras.
4. . Caracteristicas.

5. . Funcionamiento.

6. . Instrucciones técnicas.

7. . Puesta en marcha.

8. . Mantenimiento y limpieza.
9. Soportes en la reproduccién:
10. . Papeles para reprografia.
11. . Cartulina para reprografia.

12. . Cartén.
13. . Plasticos.
14. . Digitales.

15. Consumibles para los equipos de reprografia:
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28
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. . Tintas.

La reproduccién de los originales.

. Tipos de originales.

. Compatibilidad de los originales digitales.

Produccién en reprografia.

. Calidad en la reproduccion.

. Pardmetros modificables.

. Pruebas de reproduccién.

. Ajustes durante la reproduccioén.

Normativa de seguridad, salud y medioambiente en las operaciones de reprografia.
. Normas de seqguridad en las operaciones de puesta en marcha, manejo y mantenimiento de los
equipos.

. . Riesgos especificos y factores implicados.

. . Procedimientos de la gestién de residuos.

UNIDAD DIDACTICA 2. OPERACIONES DE ENCUADERNACION FUNCIONAL DE DOCUMENTOS.

1
2
3
4
5
6
7
8
9

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

. La encuadernacién funcional:

. . Caracteristicas y aplicaciones.

. . Tipos de encuadernacién funcional: canutillo, espiral, anillas.
. . Ajuste de equipos.

. . Mantenimiento.

. Materiales y (tiles de encuadernacion:
. . Papeles de cubrir.

. . Cartulinas.

. . Plasticos: transparencias.

. Grapas y anillas

Operaciones de encuadernacion:

. lgualado.

. Alzado.

. Perforado.

. Numerado.

. Engomado.

. Grapado.

Maquinas de encuadernacion:

? Corte (qguillotina manual, cizalla).

? Plegado (plegadora de planos).
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? Plastificado (plastificadora).

Normativa de seguridad, salud y medioambiente en las operaciones de encuadernacién
funcional:

. Riesgos.

. Sistemas de proteccion.

. Procedimientos de trabajo seguros.

. Eliminacién y reciclaje de residuos.

Control de calidad en la encuadernacion funcional:
. . Criterios de calidad del proceso.

. . Pautas para la inspeccion del producto.

. MODULO 2. MF0973_1 GRABACION DE DATOS

UNIDAD DIDACTICA 1. ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DEL PUESTO DE TRABAJO Y LOS
TERMINALES INFORMATICOS EN EL PROCESO DE GRABACION DE DATOS.

o U e WNE

© © N

10.
11.
12.

13.

Planificar en el proceso de grabacién de datos:

- Los espacios de trabajo.

- Las herramientas a usar en el proceso.

- Las actividades a realizar.

- Los objetivos a cumplir.

Organizacion del tiempo de actividad, el drea de trabajo y documentos a grabar: técnicas de
optimizacién, recursos y criterios de organizacion.

Programacién de la actividad de grabacion de datos.

Mantenimiento y reposiciéon de terminales informaticos y recursos o materiales.

Postura corporal ante el terminal informético:

- Prevencioén de vicios posturales y tensiones.

- Posicién de los brazos, mufiecas y manos.

Mitigacién de los riesgos laborales derivados de la grabaciéon de datos: adaptaciéon ergonémica
de las herramientas y espacios de trabajo.

Normativa vigente en materia de seguridad, salud e higiene postural.

UNIDAD DIDACTICA 2. LA ACTUACION PERSONAL Y PROFESIONAL EN EL ENTORNO DE
TRABAJO DE LA ACTIVIDAD DE GRABACION DE DATOS.

P WNPE

Organizacién del trabajo en la actividad de grabacién de datos en terminales informaticos:

- Funciones e instrucciones, objetivos, formas.

- Pautas de actuacién, actitud y autonomia personal y en el grupo.

Aplicacién del concepto de trabajo en el equipo dentro de la actividad de grabacién de datos en
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terminales informaticos: el espiritu de equipo y la sinergia.
. Identificacién de pardmetros de actuacién profesional en la actividad de grabacién de datos:
. - Indicadores de calidad de la organizacién.
. - Integracion de habitos profesionales.
. - Procedimientos de trabajo sometidos a nhormas de seguridad y salud laboral.
. - Coordinacién.
. - La orientacién a resultados.
. - Necesidad de mejoras y otros.
. Caracterizacién de la profesionalidad: ética personal y profesional en el entorno de trabajo.

DAD DIDACTICA 3. APLICACION DE TECNICAS MECANOGRAFICAS EN TECLADOS

EXTENDIDOS DE TERMINALES INFORMATICOS.

CoOoNOUREWNRE
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Funcionamiento del teclado extendido de un terminal informatico:

- Puesta en marcha y configuracion.

- Composicién y estructura del teclado extendido.

- Teclas auxiliares, de funciones y de movimiento del cursor.

- Combinacién de teclas en la edicién de textos.

Técnica mecanografica:

- Simultaneidad escritura-lectura.

- Colocacién de los dedos, manos y muiecas.

- Filas superior, inferior y dominante.

- Posicion corporal ante el terminal.

. Desarrollo de destrezas en un teclado extendido de velocidad y precision. -

. Trascripcién de textos complejos, tablas de datos, volcados de voz, grabaciones y otros.
. Aplicaciéon de normas de higiene postural y ergonémica ante el teclado de un terminal
informatico.

UNIDAD DIDACTICA 4. APLICACION DE TECNICAS MECANOGRAFICAS EN TECLADOS
NUMERICOS DE TERMINALES INFORMATICOS.

1
2
3
4
5

6
7

. Funcionamiento del teclado numérico de un terminal informatico:
. - Puesta en marcha y configuracion.

. - Composicién y estructura.

. - Teclas de funciones y de movimiento del cursor.

. - Combinacién de teclas en la edicién de datos numéricos.

. Técnica mecanografica:

. - Simultaneidad escritura-lectura.
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8. - Colocacién de los dedos, manos y mufiecas.

0.
10.
11.

- Posicién corporal ante el terminal.
Desarrollo de destrezas en un teclado numérico de velocidad y precision.
Trascripcidon de tablas complejas de datos y datos numéricos en general.

UNIDAD DIDACTICA 5. UTILIZACION DE TECNICAS DE CORRECCION Y ASEGURAMIENTO DE
RESULTADOS.

WooNoOUAEWNE
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Proceso de correccién de errores:

- Verificacion de datos.

- Localizacién de errores y su correccidon con herramientas adecuadas.
Aplicacién en el proceso de correccién de:

- Reglas gramaticales, ortograficas y mecanograficas.

- Técnicas y normas gramaticales, y construccion de oraciones.

- Signos de puntuacién. Divisiéon de palabras.

Conocimiento del tipo de siglas y abreviaturas. Utilizacién de mayusculas.
Registro de la documentacién a grabar en medios adecuados.

Motivacién a la calidad: formas de asegurar y organizar la mejora de la calidad.

. Aseguramiento de la confidencialidad de la informacién y consecucién de objetivos.
. MODULO 3. MF0974_1 TRATAMIENTO DE DATOS, TEXTOS Y DOCUMENTACION

UNIDAD FORMATIVA 1. UF0510 PROCESADORES DE TEXTOS Y PRESENTACIONES DE
INFORMACION BASICOS

UNIDAD DIDACTICA 1. LA APLICACION DE TRATAMIENTO DE TEXTOS.

=R e
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Entrada y salida del programa.

Descripcién de la pantalla. (Interface).

Ventana de documento.

Barras de herramientas principales.

La ayuda.

Archivos de la aplicacién.

Operaciones con archivos.

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

Modo de sobrescribir.

Borrado de un caracter.

Desplazamiento del cursor.

Diferentes modos de seleccionar texto.

Opciones de copiar y pegar.

Uso y particularidades del portapapeles.

Insercién de caracteres especiales (simbolos, espacio de no separacién).
Insercién de fecha y hora.

Comando Deshacer y Rehacer los ultimos cambios.

UNIDAD DIDACTICA 2. CONFIGURACION, VISUALIZACION E IMPRESION DE DOCUMENTOS EN
DIFERENTES SOPORTES.

10
11
12
13
14
15
16

1
2
3
4.
5.
6
7
8
9

. Configuracién de pagina.

. Margenes.

. Orientacién de pagina.

. Tamano de papel.

. Disefio de pagina.

. . Uso de la regla para cambiar margenes.

. Visualizacién del documento.

. . Zoom.

. . Vista preliminar.

. Encabezados y pies de pagina. Creacidn, eliminaciéon, modificacién y opciones.
. Impresion de documentos.

. . Formatos de papel.

. . Impresién (opciones al imprimir).

. Creacidn de sobres y etiquetas individuales

. . Seleccién de modelos de etiquetas y sobres.
. . Opciones de impresién.

UNIDAD DIDACTICA 3. UTILIZACION DE LAS DIFERENTES POSIBILIDADES PARA MEJORAR EL
ASPECTO DEL TEXTO.

1
2
3

. Fuente.
. . Tipo, estilo, tamano, color, subrayado y efectos de fuente.
. . Cambio de mayusculas a minusculas
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. . Teclas rapidas asociadas a estas operaciones.

. Parrafo.

. Alineacién de parrafos.

. . Utilizacién de diferentes tipos de sangrias desde menuU y desde la regla.
. . Espaciado de parrafos y lineas.

. . Teclas rdpidas asociadas a estas operaciones.

Bordes y sombreados.

. Bordes de parrafo y texto.

. Sombreado de parrafo y texto.

. Teclas rapidas asociadas a estas operaciones.

Listas numeradas y listas con vinetas.

Listas numeradas y listas con vinetas.

Tabulaciones.

. Utilizacién de los tabuladores.

Insercién de columnas periodisticas.

Correccidon de textos con las herramientas de ortografia y gramatica.

. . Correccidén una vez se ha escrito, con menu contextual (botén derecho).
. . Correccién gramatical (desde menu herramientas).

UNIDAD DIDACTICA 4. CREACION DE TABLAS SENCILLAS, USO Y MANEJO.

s wWwN e

Insercién o creacién.

Edicion.

Desplazamientos.

Seleccién de celdas, filas, columnas, tabla.
Modificando el tamano de filas y columnas.

UNIDAD DIDACTICA 5. DISENO, ORGANIZACION Y ARCHIVO DE LAS PRESENTACIONES
GRAFICAS.

1
2
3
4
5
6
7
8

. La imagen corporativa de una empresa.

. . Importancia.

. . Respeto por las normas de estilo de la organizacion.
. Organizacién y archivo de las presentaciones.

. . Confidencialidad de la informacion.

. Entrega del trabajo realizado.

. Creacién.

. Grabacién.
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Apertura

. Ejecucion.
11. Cerrado.
12. Estructura de la pantalla (Interface).
13. Diapositivas.
14. . Insercién.
15. . Eliminacién.
16. . Duplicacion.
17. . Ordenacion.
18. . Creaciodn del fondo.
19. Impresién de diapositivas en diferentes soportes.
20. . Configuracién de la pagina.
21. . Encabezados, pies y numeracion.
22. . Configuracién de los distintos formatos de impresién.
23. . Opciones de impresién.

UNIDAD DIDACTICA 6. OBJETOS.

Seleccioén.
Desplazamiento.
Eliminacién.
Modificacién del tamafo.
Duplicacién.
Reubicacion.
Alineacioén y distribucién dentro de la diapositiva.
Trabajo con textos.
. Insercién de texto (desde la diapositiva, desde el esquema de la presentacion).
. Modificacién del formato del texto.
. Alineacion.
. Listas numeradas.
. Vinetas.
. Estilos.
. Dibujos.
. Lineas.
. Rectangulos y cuadrados.
. Circulos y elipses.
. Autoformas.
. Sombras y 3D.

©CooNoUL AWM
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. Imagenes.
. Predisenadas e insertadas.
23. Graficos.
24. . Creacion y modificacion.
25. Word Art o texto artistico.

UNIDAD FORMATIVA 2. UF0511 TRATAMIENTO BASICO DE DATOS Y HOJAS DE CALCULO

UNIDAD DIDACTICA 1. LA APLICACION DE HOJA DE CALCULO.

1. Entrada y salida.
2. Descripcién de la pantalla (Interface).
3. Ayuda de la aplicacion.
4. Opciones de visualizacién (zoom, vistas, inmovilizaciéon de zonas de la hoja de célculo).
5. Desplazamientos.
6. . Mediante teclado.
7. . Mediante ratoén.
8. . Grandes desplazamientos.
9. . Barras de desplazamiento.
10. Introduccién de datos.
11. Tipos de datos:
12. . Numéricos.
13. . Alfanuméricos.
14. . Fecha/hora.
15. . Formulas.
16. . Funciones.
17. Almacenamiento y recuperacién de un libro.
18. . Apertura de un libro ya existente.
19. . Guardado de los cambios realizados.
20. . Creacién de una duplica.
21. . Cerrado.

UNIDAD DIDACTICA 2. EDICION Y MODIFICACION DE DATOS.

1. Seleccién de:
2. . Rangos.

3. . Columnas.
4. . Filas.
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UNIDAD DIDACTICA 3. FORMULAS Y FUNCIONES BASICAS.
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Modificacién de datos.

. Edicién del contenido de una celda.

. Borrado del contenido de una celda o rango de celdas.
. Uso del corrector ortogréfico.

. Uso de las utilidades de busqueda y reemplazo.

. Modificacion de la apariencia.

. Formato de celda.
. Ancho y alto de columnas Yy filas.

. Ocultando y mostrando columnas, filas u hojas de calculo.

. Formato de la hoja de célculo.
. Cambio de nombre de una hoja de calculo.
Formatos condicionales.

. Autoformatos o estilos predefinidos.
. Insercién y eliminacién:

. . Celdas.

. . Filas.

. . Columnas.

. . Hojas ce calculo.

. Copiado o reubicacién de:

. . Celdas o rangos de celdas.

. . Hojas de caélculo.

. Operaciones con rangos.

. Relleno répido.
. Seleccién de varios rangos.
. Nombres de rangos.

Operadores y prioridad.

Escritura de férmulas basicas.

Copia de formulas.

Referencias relativas, absolutas y mixtas.

959 830 780 / 640 798 742
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Funciones matematicas elementales predefinidas en la aplicacién de hoja de calculo.

Reglas para utilizar las funciones predefinidas.
Utilizacién de las funciones elementales mds usuales.
Uso del asistente para funciones.
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UNIDAD DIDACTICA 4. INSERCION DE GRAFICOS ELEMENTALES.

Elementos basicos principales.
Creacién.

Modificacién.

Borrado.

B wWwNE

UNIDAD DIDACTICA 5. IMPRESION, ORDENACION, FILTRADO Y PROTECCION BASICA DE
HOJAS Y LIBROS.

Areas de impresion.

Especificaciones de impresion.

Configuracién de pagina.

. Margenes.

. Orientacién.

. Encabezados y pies y numeracién de pagina.
Vista preliminar.

Formas de impresién.

Configuraciéon de impresora.

Ordenacién de lista de datos, por uno o varios campos.
. Uso de Filtros.

. Proteccién de una hoja de calculo.

. Proteccién de un libro.

WooNoOUAEWNE
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UNIDAD FORMATIVA 3. UF0512 TRASMISION DE INFORMACION POR MEDIOS
CONVENCIONALES E INFORMATICOS

UNIDAD DIDACTICA 1. CONEXION Y FUNCIONAMIENTO OPERATIVO DEL EQUIPAMIENTO
INFORMATICO

Hardware.

Tipologia y clasificaciones.

El ordenador. Tipos.

Arquitectura basica de un equipo informatico.

Componentes: Unidad Central de Proceso (CPU), memoria central y tipos de memoria.
Periféricos: Dispositivos de entrada y salida, dispositivos de almacenamiento y dispositivos
multimedia.

7. Deteccién y resolucién de fallos en dispositivos periféricos.

ouewWwNE

Pagina: 15



959 830 780 / 640 798 742

INNFE

8. Normas de seguridad en conexidn/desconexién de equipos informaticos.
UNIDAD DIDACTICA 2. TRANSMISION INTERNA PERSONAL DE DOCUMENTACION

1. La actitud de escucha activa en la recepcidn de instrucciones de trabajo.
2. . Principios basicos de comunicacién oral.

3. . Tipos de comunicacién (interpersonal, masiva y organizacional).

4. . Feed-back ascendente y descendente en la comunicacién.

5. . Elementos que acompafian a la comunicacién oral.

6. . Comunicacién efectiva en interpretacién de instrucciones de trabajo.
7. Incidencias en la transmision.

8. Protocolo.

9. . Recepcion.

10. . Resolucion.

11. . Comunicacién de la resolucién.

12. Actitud positiva en resolucién de conflicto.

13. Entrega de la documentacion.

14. . Normas.

15. . Destinatario.

16. . Plazos.

17. . Procedimientos.

18. . Formatos de entrega establecidos.

UNIDAD DIDACTICA 3. TRANSMISION INTERNA INFORMATIZADA DE DOCUMENTOS.

1. Funcionamiento.

2. Tipos (Correo electrénico y red local).
3. Gestores de correo electrénico.

4. . Ventanas.

5. . Redaccién y envio de un mensaje (establecer prioridades, adjuntar ficheros).
6. . Leer el correo.

7. . Respuesta del correo.

8. . Organizacién de mensajes.

9. . Impresién de correos.

10. . Libreta de direcciones.

11. . Filtrado de mensajes.

12. Intranet.

13. . Uso y manejo.
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14. . Ubicaciéon de documentos para su realizacidon o entrega realizando las operaciones basicas de

Abrir, Copiar, Guardar, Eliminar, Mover y Crear.

UNIDAD DIDACTICA 4. NORMAS DE SEGURIDAD QUE GARANTIZAN LA CONFIDENCIALIDAD
EN LA TRANSMISION.

® N U A WNE

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

. Gestion de la seguridad de la informacién.

Politica de seguridad de la organizacién.

Identificacién y clasificacién de activos a proteger.
Responsabilidad personal de los documentos manipulados.
. Confidencialidad de los datos tratados.

. Rigurosidad en los datos tratados.

. Utilizacién de datos de forma exclusiva.

. Respuesta y responsabilidad ante errores o infracciones cometidas en la manipulaciodde
datos.

Seguridad fisica.

Autenticacion.

. Comprobacién de la identidad de un usuario.

. Garantia en el origen de los datos.

. Uso de certificacion digital y firma electrénica.
Confidencialidad.

Integridad.

. Validez de datos modificados o eliminados.

Proteccién de soportes de informacién y copias de respaldo.
Gestién y registro de incidencias.
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