® grupo2000

PROGRAMA DE MATERIAS A IMPARTIR

ADGG0508 OPERACIONES DE GRABACION Y TRATAMIENTO DE DATOS Y DOCUMENTOS

RD 645/2011 de g de mayo

OCUPACIONES O PUESTOS DE TRABAJO RELACIONADOS

43011025 Operadores/as-grabadores/as de datos en ordenador
42101022 Digitalizadores de documentos

CONTENIDO

UCo973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de seguridad, calidad y eficiencia.

MFog73_1: GRABACION DE DATOS.
Organizacion y mantenimiento del puesto de trabajo y los terminales informaticos en el proceso de grabacion de datos.
La actuacion personal y profesional en el entorno de trabajo de la actividad de grabacion de datos.
Aplicacion de técnicas mecanograficas en teclados extendidos de terminales informéticos.
Aplicacion de técnicas mecanograficas en teclados numéricos de terminales informaticos.
Utilizacion de técnicas de correccion y aseguramiento de resultados.

T

UCo974_1: Realizar operaciones basicas de tratamiento de datos y textos, y confeccion de documentos.

MFog974_1: TRATAMIENTO DE DATOS, TEXTOS Y DOCUMENTACION.
0 UFos1o0: Procesadores de textos y presentaciones de informacion basicos.

1. Laaplicacion de tratamiento de textos.
2. Configuracion, visualizacion e impresion de documentos en diferentes soportes.
3. Utilizacion de las diferentes posibilidades para mejorar el aspecto del texto.
4. Creacion de tablas sencillas, uso y manejo.
5. Disefio, organizacion y archivo de las presentaciones graficas.
6. Objetos.
0 UFosai1: Tratamiento bdsico de datos y hojas de calculo.
1. Laaplicacion de hoja de célculo.
2. Edicidn y modificacion de datos.
3. Formulas y funciones basicas.
4. Insercion de graficos elementales.
5. Impresion, ordenacion, filtrado y proteccion basica de hojas y libros.
0 UFos12: Transmision de informacion por medios convencionales o informaticos.
1. Conexion y funcionamiento operativo del equipamiento informatico.
2. Transmision interna personal de documentacion.
3. Transmision interna informatizada de documentos.
4. Normas de sequridad que garantizan la confidencialidad en la transmision.
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UCog71_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccion y archivo en soporte convencional o informatico.

MFog71_1: REPRODUCCION Y ARCHIVO.

0 UFos13: Gestion auxiliar de archivo en soporte convencional o informatico.
Sistemas operativos habituales.
Archivo y clasificacion de documentacion administrativa.
Base de datos.
Insercion de datos en tablas.
Consultas de seleccion.

IR A

Formularios e informes.

0 UFos14: Gestion auxiliar de reproduccion en soporte convencional o informatico.
1. Reproduccion en equipos de reprografia.
2. Operaciones de encuadernacion funcional de documentos.
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