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SOMOS EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education inicia su actividad hace mas de 20 afos. Con la premisa de
revolucionar el sector de la educacién online, esta escuela de formacién crece con el objetivo de dar la
oportunidad a sus estudiandes de experimentar un crecimiento personal y profesional con formacién
eminetemente practica.

Nuestra vision es ser una institucién educativa online reconocida en territorio nacional e internacional
por ofrecer una educaciéon competente y acorde con la realidad profesional en busca del reciclaje
profesional. Abogamos por el aprendizaje significativo para la vida real como pilar de nuestra
metodologia, estrategia que pretende que los nuevos conocimientos se incorporen de forma
sustantiva en la estructura cognitiva de los estudiantes.
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Elige Euroinnova

Desde donde quieras y como quieras,



QS, sello de excelencia académica
Euroinnova: 5 estrellas en educacion online



EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

RANKINGS DE EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a
nivel nacional e internacional, gracias por su apuesta de democratizar la educacién y apostar por la
innovacion educativa para lograr la excelencia.

Para la elaboracién de estos rankings, se emplean indicadores como la reputacién online y offline, la
calidad de la institucién, la responsabilidad social, la innovaciéon educativa o el perfil de los
profesionales.
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BY EDUCA EDTECH

Euroinnova es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group , que estd compuesto por un conjunto de
experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formacién online. Todas las entidades que
lo forman comparten la misién de democratizar el acceso a la educacién y apuestan por la
transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la investigacion
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METODOLOGIA LXP

La metodologia EDUCA LXP permite una experiencia mejorada de aprendizaje integrando la
Al en los procesos de e-learning, a través de modelos predictivos altamente personalizados,
derivados del estudio de necesidades detectadas en la interaccién del alumnado con sus
entornos virtuales.

EDUCA LXP es fruto de la TransFerencia de Resultados de Investigacion de varios proyectos
multidisciplinares de I+D+i, con participacion de distintas Universidades Internacionales que
apuestan por la transferencia de conocimientos, desarrollo tecnolégico e investigacion.

1. Flexibilidad

Aprendizaje 100% online y flexible, que permite al alumnado
estudiar donde, cuando y como quiera.

)

2. Accesibilidad

[—@T-ll Cercania y comprensién. Democratizando el acceso a la educacién
LA trabajando para que todas las personas tengan la oportunidad de

seguir formandose.

3. Personalizacion

Itinerarios formativos individualizados y adaptados a las necesidades
de cada estudiante.

3

4. Acompainamiento / Seguimiento docente

Orientacion académica por parte de un equipo docente especialista
en su area de conocimiento, que aboga por la calidad educativa
adaptando los procesos a las necesidades del mercado laboral.

304

304

5. Innovacioén

Desarrollos tecnoldégicos en permanente evolucién impulsados por
la Al mediante Learning Experience Platform.

B

6. Excelencia educativa

(o]} Enfoque didactico orientado al trabajo por competencias, que
favorece un aprendizaje practico y significativo, garantizando el
desarrollo profesional.
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RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EUROINNOVA

1 o Nuestra Experiencia

v/ Més de 18 aiios de experiencia. v/ 25% de alumnos internacionales.

+/ Més de 300.000 alumnos ya se han v/ 97% de satisfaccion

formado en nuestras aulas virtuales < 100% lo recomiendan

v/ Alumnos de los 5 continentes. +/ Mas de la mitad ha vuelto a estudiar
en Euroinnova.

2. Nuestro Equipo

En la actualidad, Euroinnova cuenta con un equipo humano formado por mas 400
profesionales. Nuestro personal se encuentra sélidamente enmarcado en una estructura
que facilita la mayor calidad en la atencién al alumnado.

3. Nuestra Metodologia

100% ONLINE APRENDIZAJE
[: Estudia cuando y desde donde ,5"—-‘{1, Pretendemos que los nuevos
L l
11 quieras. Accede al campus virtual conocimientos se incorporen de forma
desde cualquier dispositivo. sustantiva en la estructura cognitiva
’
EQUIPO DOCENTE NO ESTARAS SOLO
r@j . . CCJ .
™M | Euroinnova cuenta con un equipo de Acompaifiamiento por parte del
— . . . 0 O ) o
profesionales que haradn de tu estudiouna MM equipo de tutorizacién durante toda
experiencia de alta calidad educativa. tu experiencia como estudiante
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4. calidad AENOR

v/ Somos Agencia de Colaboracion N°99000000169 autorizada por el Ministerio

de Empleo y Seguridad Social.
v/ Se llevan a cabo auditorias externas anuales que garantizan la maxima calidad AENOR.
v Nuestros procesos de ensefanza estan certificados por AENOR por la ISO 9001.

e

SElACAB#D ey {IQNET
1509001 15014001 - LTD
5. Confianza
Contamos con el sello de Confianza Online y O
colaboramos con la Universidades mas prestigiosas,
Administraciones PUblicas y Empresas Software a nivel CONFIANZA
ONL

Nacional e Internacional.

6. Somos distribuidores de formacion

Como parte de su infraestructura y como muestra de su constante expansion Euroinnova
incluye dentro de su organizacién una editorial y una imprenta digital industrial.
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FINANCIACION Y BECAS

Financia ku cursos o master y disfruta de las becas disponibles. jContacta con nuestro equipo
experto para saber cual se adapta mas a tu perfil!
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METODOS DE PAGO

Con la Garantia de:

&> educapay

Fracciona el pago de tu curso en comodos plazos y sin interéres de forma segura.

@ @ visa rros

mastercord maestro

z bizum  amazonpay i Pay 5 Pay

MNos adaptamos a todos los métodos de pago internacionales:

OZE] @ 19 biscovir @efecty @)Pumar CMR

y muchos mas...
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ADGGO0508 Operaciones de Grabacion y Tratamiento de Datos y
Documentos (Certificado de Profesionalidad Completo)

DURACION
@ 440 horas

MODALIDAD
AN | onune

ACOMPANAMIENTO

g\j‘&‘_ﬁ? PERSONALIZADO

Titulaciéon

TITULACION de haber superado la FORMACION NO FORMAL que le Acredita las Unidades de
Competencia recogidas en el Certificado de Profesionalidad ADGG0508 Operaciones de Grabaciény
Tratamiento de Datos y Documentos, regulada en el 645/2011, de 9 de mayo, del cual toma como
referencia la Cualificacién Profesional ADG306_1 Operaciones de Grabacién y Tratamientos de Datos 'y
Documentos (Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero). De acuerdo a la Instruccién de 22 de marzo de
2022, por la que se determinan los criterios de admisién de la fFormacién aportada por las personas
solicitantes de participacion en el procedimiento de evaluacién y acreditacién de competencias
profesionales adquiridas a través de la experiencia laboral o vias no formales de formacién.
EUROINNOVA FORMACION S.L. es una entidad participante del fichero de entidades del Sepe,
Ministerio de Trabajo y Economia Social.
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i EJ EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
5\ Vs
EXPIDE LA SIGUIENTE TITULACION

NOMBRE DEL ALUMNO/A

con Nmero de Documento XXXXXXXXX ha superado los estudios correspondientes de

Nombre de la Accién Formativa
de XXX horas, perteneciente al Plan de Formacién de EUROINNOVA en la convocatoria de XXX

¥ para que surta los efectos pertinentes queda registrado con nimero de expediente XXXX/XXXX-XXXX-XXXXXX

Con un nivel de aprovechamiento ALTO

¥ para que conste expido la presente TITULACION en

Granada, a (dia) de (mes) del (afio)

DirecdénGeneral . Fma del Alumnof /s

NOMBRE DEL DIRECTOR ACADEMICO sello NOMBRE DEL ALUMNO

Descripcion

En la actualidad, en el mundo de la administraciéon y gestion y dentro del area profesional de gestién
de lainformaciéon y comunicacién, mas concretamente en las operaciones de grabacion y tratamiento
de datos y documentos, es muy importante conocer los diferentes procesos por cual se realizan. Por
ello, con el presente curso se trata de aportar los conocimientos necesarios para conocer el
tratamiento de datos, textos y documentacion, la grabacién de datos y la reproduccién y archivo.

Objetivos

Los objetivos que se pretenden alcanzar en el presente Curso Operaciones de Grabaciony
Tratamiento de Datos y Documentos son los siguientes: Introducir datos y textos en terminales
informaticos en condiciones de seguridad, calidad y eficiencia. Realizar operaciones basicas de
tratamiento de datos y textos, y confeccion de documentacién. Realizar operaciones auxiliares de
reproduccion y archivo en soporte convencional o informatico.

A quién va dirigido

Este curso esta dirigido a todas aquellas personas que se dedican al mundo de la administraciony
gestion, mas concretamente en las operaciones de grabacién y tratamiento de datos y documentos,
dentro del drea profesional de la gestién de la informaciéon y comunicacién que pretendan obtener
conocimientos relacionados con el tratamiento de datos, textos y documentacién, la grabacion de
datos y la reproduccién y archivo.

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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Para qué te prepara

La presente formacion 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 acreditacién de las Competencias
profesionales adquiridas a través de la experiencia laboral y de la formacion no formal, via por la que
va a optar a la obtencién del correspondiente Certificado de Profesionalidad, a través de las
respectivas convocatorias que vayan publicando las distintas Comunidades Auténomas, asi como el
propio Ministerio de Trabajo ( Real Decreto 1224/2009 de reconocimiento de las competencias
profesionales adquiridas por experiencia laboral).

Salidas laborales

Una vez finalizada la fFormacion en el presente curso, habrds adquirido las competencias profesionales
que te capacitaran para desarrollar tu actividad por cuenta ajena, en cualquier empresa o entidad del
sector privado o publico, principalmente en oficinas, despachos o departamentos de administracion.

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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TEMARIO

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. . Definicion.
8. . Creacién.
9. . Cambio de nombre.
10. . Apertura.
11. . Copiado.
12. . Cambio de ubicacion.
13. . Eliminacion.
14. Ficheros, operaciones con ellos.
15. . Definicion.
16. . Creacion.
17. . Cambio de nombre.
18. . Apertura.
19. . Copiado.
20. . Cambio de ubicacioén.
21. . Guardado.
22. . Eliminaciéon
23. Aplicaciones y herramientas.
24. Exploraciéon/navegacion.
25. Configuracién de elementos.
26. Cuentas de usuario. Uso.
27. Copia de seguridad. Soportes.
28. Operaciones en un entorno de red.
29. . Acceso.
30. . Busqueda de recursos de red.
31. . Operaciones con recursos de red.

UNIDAD DIDACTICA 2. ARCHIVO Y CLASIFICACION DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA

1. Elarchivo en la empresa.

2. . Descripcién.

3. . Finalidad.

4. .Ilmportancia del archivo para la empresa.

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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. Tipos de archivos.

. Equipos y materiales para el archivo.

. Funcionamiento de un archivo.

. Mantenimiento de un archivo.

9. . Proceso de archivo de un documento.

© N oW

10. . Normas que regulan la conservacion de documentos.

11. . Destruccién de los documentos.

12. . Confidencialidad y seguridad de la informacion.
13. La organizacion del archivo.

14. . Centralizado.

15. . Descentralizado.

16. . Mixto.

17. . Activo.

18. . Semiactivo.

19. . Inactivo o pasivo.

20. Sistema de ordenacién y clasificacion de documentacién administrativa.

21. . Concepto de ordenaciony clasificacion.
22. . Clasificacion alfabética.

23. . Clasificacién numérica.

24. . Sistema mixto.

25. . Clasificacién cronoldgica.

26. . Criterio geogrifico.

27. . Clasificacion por materias.

UNIDAD DIDACTICA 3. BASE DE DATOS.

Entraday salida de la aplicacién.
La ventana de la aplicacion.
Objetos basicos.

. Tablas.

. Consultas.

. Formularios.

. Informes o reports.

Creacion.

Apertura.

10. Guardado.

11. Cierre.

12. Copia de seguridad.

13. Herramientas de recuperacién y mantenimiento.

N AWM =

N

UNIDAD DIDACTICA 4. INSERCION DE DATOS EN TABLAS.

1. Registros y campos.

2. Introduccion de datos.

3. Movimientos por los campos y registros.
4. Eliminacién de registros.

5. Modificacion de registros.

6. Copiadoy movimiento de datos.

7. Busqueday reemplazado de datos.
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8. Aplicacién de filtros.

9. Ordenacién alfabética de campos.
10. Formatos de una tabla.
11. Operaciones bdsicas con Tablas.
12. . Cambio del nombre.
13. . Eliminacién.
14. . Copiado.
15. . Exportaciéon e importaciéon

UNIDAD DIDACTICA 5. CONSULTAS DE SELECCION.

Creacion.

Guardado.

Ejecucion.

Modificacion de los criterios.
Impresion de resultados.
Eliminacion.

ounphpwnN-=

UNIDAD DIDACTICA 6. FORMULARIOS E INFORMES.

Introduccién, modificacion y eliminacion de datos en formularios.
Aplicacién de filtros en formularios.
Creaciéon de informes con el asistente.

AN =

Impresién de formularios e informes.

Publicacion de informes en el procesador de texto para su mejora.

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. . Carton.

13. . Plasticos.

14. . Digitales.

15. Consumibles para los equipos de reprografia:
16. . Téner.

17. . Tintas.

18. Lareproduccion de los originales.
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19. . Tipos de originales.

20. . Compatibilidad de los originales digitales.

21. Produccién en reprografia.

22. . Calidad en la reproduccién.

23. . Parametros modificables.

24. . Pruebas de reproduccion.

25. . Ajustes durante la reproduccién.

26. Normativa de seguridad, salud y medioambiente en las operaciones de reprografia.

27. .Normas de seguridad en las operaciones de puesta en marcha, manejo y mantenimiento de los
equipos.

28. . Riesgos especificos y factores implicados.

29. . Procedimientos de la gestion de residuos.

UNIDAD DIDACTICA 2. OPERACIONES DE ENCUADERNACION FUNCIONAL DE DOCUMENTOS.

1. La encuadernacion funcional:

2. . Caracteristicas y aplicaciones.

3. . Tipos de encuadernacion funcional: canutillo, espiral, anillas.

4. . Ajuste de equipos.

5. . Mantenimiento.

6. Materialesy utiles de encuadernacion:

7. . Papeles de cubrir.

8. . Cartulinas.

9. . Plasticos: transparencias.

10. . Grapasy anillas

11. Operaciones de encuadernacion:

12. .lgualado.

13. . Alzado.

14. . Perforado.

15. . Numerado.

16. . Engomado.

17. . Grapado.

18. MAquinas de encuadernacion:

19. 0 Corte (guillotina manual, cizalla).

20. 0 Plegado (plegadora de planos).

21. O Plastificado (plastificadora).

22. Normativa de seguridad, salud y medioambiente en las operaciones de encuadernacion
funcional:

23. . Riesgos.

24. .Sistemas de proteccién.

25. . Procedimientos de trabajo seguros.

26. . Eliminaciény reciclaje de residuos.

27. Control de calidad en la encuadernacion funcional:

28. . Criterios de calidad del proceso.

29. . Pautas para la inspeccién del producto.

MODULO 2. MF0973_1 GRABACION DE DATOS

UNIDAD DIDACTICA 1. ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DEL PUESTO DE TRABAJO Y LOS

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION



https://euroinnova.edu.es/adgg0508-operaciones-de-grabacion-y-tratamiento-de-datos-y-documentos-online

EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

TERMINALES INFORMATICOS EN EL PROCESO DE GRABACION DE DATOS.

1. Planificar en el proceso de grabacion de datos:
1. - Los espacios de trabajo.
2. - Las herramientas a usar en el proceso.
3. - Las actividades a realizar.
4. - Los objetivos a cumplir.
2. Organizacién del tiempo de actividad, el area de trabajo y documentos a grabar: técnicas de
optimizacién, recursos y criterios de organizacion.
. Programacién de la actividad de grabacion de datos.
Mantenimiento y reposicion de terminales informaticos y recursos o materiales.
5. Postura corporal ante el terminal informatico:
1. - Prevencion de vicios posturales y tensiones.
2. - Posicion de los brazos, muiecas y manos.
6. Mitigacion de los riesgos laborales derivados de la grabacién de datos: adaptacion ergonémica
de las herramientas y espacios de trabajo.
7. Normativa vigente en materia de seguridad, salud e higiene postural.

W

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

1. Organizacién del trabajo en la actividad de grabacién de datos en terminales informaticos:
1. - Funciones e instrucciones, objetivos, formas.
2. - Pautas de actuacion, actitud y autonomia personaly en el grupo.
2. Aplicaciéon del concepto de trabajo en el equipo dentro de la actividad de grabacién de datos en
terminales informaticos: el espiritu de equipo y la sinergia.
3. Identificacién de pardmetros de actuacién profesional en la actividad de grabacién de datos:
1. - Indicadores de calidad de la organizacion.
2. - Integracién de habitos profesionales.
3. - Procedimientos de trabajo sometidos a normas de seguridad y salud laboral.
4. - Coordinacion.
5. - La orientacién a resultados.
6. - Necesidad de mejoras y otros.
4. Caracterizaciéon de la profesionalidad: ética personal y profesional en el entorno de trabajo.

UNIDAD DIDACTICA 3. APLICACION DE TECNICAS MECANOGRAFICAS EN TECLADOS EXTENDIDOS DE
TERMINALES INFORMATICOS.

1. Funcionamiento del teclado extendido de un terminal informatico:
1. - Puesta en marchay configuracién.
2. - Composicion y estructura del teclado extendido.
3. - Teclas auxiliares, de funciones y de movimiento del cursor.
4. - Combinacién de teclas en la edicién de textos.
2. Técnica mecanogréfica:
1. - Simultaneidad escritura-lectura.
2. - Colocacién de los dedos, manos y mufecas.
3. - Filas superior, inferior y dominante.
4. - Posicién corporal ante el terminal.
3. Desarrollo de destrezas en un teclado extendido de velocidad y precisién. -
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4. Trascripcion de textos complejos, tablas de datos, volcados de voz, grabaciones y otros.
5. Aplicacién 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. Funcionamiento del teclado numérico de un terminal informatico:
1. - Puesta en marchay configuracién.
2. - Composicién y estructura.
3. - Teclas de funciones y de movimiento del cursor.
4. - Combinacién de teclas en la ediciéon de datos numéricos.
2. Técnica mecanogréfica:
1. - Simultaneidad escritura-lectura.
2. - Colocacién de los dedos, manos y mufecas.
3. - Posicion corporal ante el terminal.
3. Desarrollo de destrezas en un teclado numérico de velocidad y precisién.
4. Trascripciéon de tablas complejas de datos y datos numéricos en general.

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

1. Proceso de correccion de errores:
1. - Verificacion de datos.
2. - Localizacion de errores y su correccién con herramientas adecuadas.
2. Aplicacién en el proceso de correccion de:
1. - Reglas gramaticales, ortograficas y mecanograficas.
2. - Técnicas y normas gramaticales, y construccion de oraciones.
3. - Signos de puntuacioén. Divisién de palabras.
Conocimiento del tipo de siglas y abreviaturas. Utilizacién de mayusculas.
Registro de la documentacién a grabar en medios adecuados.
Motivacion a la calidad: formas de asegurar y organizar la mejora de la calidad.
Aseguramiento de la confidencialidad de la informacién y consecucién de objetivos.

ok w

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.

1. Entraday salida del programa.

2. Descripcién de la pantalla. (Interface).
3. Ventana de documento.

4. Barras de herramientas principales.

5. La ayuda.

6. Archivos de la aplicacién.

7. Operaciones con archivos.

8. Creacién de un nuevo documento.
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9. Apertura de un documento ya existente.
10. Guardado de los cambios realizados en un documento.
11. Duplicaciéon un documento con guardar como.
12. Cierre de un documento.
13. Desplazamiento del cursor, introduccién, seleccién y operaciones con el texto.
14. Modo Insertar texto.
15. Modo de sobrescribir.
16. Borrado de un caracter.
17. Desplazamiento del cursor.
18. Diferentes modos de seleccionar texto.
19. Opciones de copiary pegar.
20. Usoy particularidades del portapapeles.
21. Insercion de caracteres especiales (simbolos, espacio de no separacién).
22. Insercion de fechay hora.
23. Comando Deshacer y Rehacer los Ultimos cambios.

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

1. Configuracion de pagina.

2. . Margenes.

3. . Orientacion de pagina.

4. . Tamano de papel.

5. . Disefo de pagina.

6. . Uso de la regla para cambiar margenes.

7. Visualizacion del documento.

8. .Zoom.

. Vista preliminar.

10. Encabezadosy pies de pagina. Creacién, eliminaciéon, modificacién y opciones.
11. Impresion de documentos.

12. . Formatos de papel.

13. . Impresiéon (opciones al imprimir).

14. Creacion de sobres y etiquetas individuales
15. . Seleccion de modelos de etiquetas y sobres.
16. . Opciones de impresion.

0 ¢

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

Fuente.

. Tipo, estilo, tamano, color, subrayado y efectos de fuente.

. Cambio de mayusculas a minusculas

. Teclas radpidas asociadas a estas operaciones.

Parrafo.

. Alineacion de parrafos.

. Utilizacion de diferentes tipos de sangrias desde menu y desde la regla.
. Espaciado de parrafos y lineas.

. Teclas radpidas asociadas a estas operaciones.

Bordes y sombreados.

VN AWLUN=
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. . Bordes de parrafoy texto.

. .Sombreado de parrafo y texto.

. . Teclas rapidas asociadas a estas operaciones.

Listas numeradas y listas con vifietas.

Listas numeradas y listas con vifetas.

Tabulaciones.

. Utilizacién de los tabuladores.

Insercion de columnas periodisticas.

Correccién de textos con las herramientas de ortografia y gramatica.

. . Correccién una vez se ha escrito, con menu contextual (botén derecho).

. . Correccion gramatical (desde mena herramientas).

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

kN =

Insercién o creacién.

Edicion.

Desplazamientos.

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

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

9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

1
2
3
4
5.
6
7
8

. Laimagen 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.

. Grabacion.

Apertura.

Ejecucién.

Cerrado.

Estructura de la pantalla (Interface).

Diapositivas.

. Insercién.

. Eliminacién.

. Duplicacién.

. Ordenacién.

. Creacién del fondo.

Impresion de diapositivas en diferentes soportes.
. Configuracién de la pagina.

. Encabezados, pies y numeracion.

. Configuracion de los distintos formatos de impresion.
. Opciones de impresion.

UNIDAD DIDACTICA 6. OBJETOS.

1

. Seleccién.
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Desplazamiento.
Eliminacién.
Modificacién del tamanio.
Duplicacion.
Reubicacién.
Alineacion y distribucion dentro de la diapositiva.
Trabajo con textos.
9. . Insercién de texto (desde la diapositiva, desde el esquema de la presentacion).
10. . Modificacién del formato del texto.
11. . Alineacion.
12. . Listas numeradas.

N AWN

13. . Vinetas.
14. . Estilos.
15. Dibujos.
16. . Lineas.

17. . Rectangulosy cuadrados.
18. . Circulosy elipses.

19. . Autoformas.

20. .Sombrasy 3D.

21. Imagenes.

22. . Predisenadas e insertadas.
23. Graficos.

24. . Creacién 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. Entraday salida.
2. Descripcion de la pantalla (Interface).
3. Ayuda de la aplicacion.
4. Opciones de visualizacién (zoom, vistas, inmovilizacién de zonas de la hoja de célculo).
5. Desplazamientos.
6. . Mediante teclado.
7. . Mediante ratén.
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 recuperacion de un libro.

18. . Apertura de un libro ya existente.
19. . Guardado de los cambios realizados.
20. . Creacién de una duplica.
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. Cerrado.

UNIDAD DIDACTICA 2. EDICION Y MODIFICACION DE DATOS.

9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.

1
2
3
4
5.
6
7
8

. Seleccién de:

. Rangos.

. Columnas.
. Filas.

. Hojas.

. Modificacién de datos.

. Edicion del contenido de una celda.

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

. Uso de las utilidades de bisqueda y reemplazo.
Modificacion de la apariencia.

. Formato de celda.

.Anchoy alto de columnas y filas.

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

. Formato de la hoja de calculo.

. Cambio de nombre de una hoja de calculo.
. Formatos condicionales.
Autoformatos o estilos predefinidos.
Insercion y eliminacion:

. Celdas.

. Filas.

. Columnas.

. Hojas ce calculo.

Copiado o reubicacion de:

. Celdas o rangos de celdas.

. Hojas de célculo.

Operaciones con rangos.

. Relleno rapido.

. Seleccion de varios rangos.
.Nombres de rangos.

UNIDAD DIDACTICA 3. FORMULAS Y FUNCIONES BASICAS.

N AWM=

UNIDAD DIDACTICA 4. INSERCION DE GRAFICOS ELEMENTALES.

1.

Operadores y prioridad.

Escritura de Férmulas bésicas.

Copia de férmulas.

Referencias relativas, absolutas y mixtas.

Funciones matematicas elementales predefinidas en la aplicacién de hoja de calculo.

Reglas para utilizar las funciones predefinidas.
Utilizacién de las funciones elementales mas usuales.
Uso del asistente para funciones.

Elementos bésicos principales.
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Creacion.
Modificacién.
Borrado.

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

N

10.
11.
12.
13.

N A WN =

Areas de impresién.

Especificaciones de impresion.

Configuracion de pagina.

. Margenes.

. Orientacién.

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

Formas de impresién.

Configuracion de impresora.

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

Proteccion de una hoja de calculo.
Proteccién de un libro.

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

UNIDAD DIDACTICA 1. CONEXION Y FUNCIONAMIENTO OPERATIVO DEL EQUIPAMIENTO
INFORMATICO

N

aunhkrwnN=

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 entraday salida, dispositivos de almacenamiento y dispositivos
multimedia.

Deteccion y resolucion de fallos en dispositivos periféricos.

. Normas de seguridad en conexién/desconexion de equipos informaticos.

UNIDAD DIDACTICA 2. TRANSMISION INTERNA PERSONAL DE DOCUMENTACION

1
2
3
4
5.
6.
7
8
9
0

. La actitud de escucha activa en la recepcién de instrucciones de trabajo.

. Principios basicos de comunicacion oral.

. Tipos de comunicacion (interpersonal, masiva y organizacional).

. Feed-back ascendente y descendente en la comunicacion.

. Elementos que acompanan a la comunicacion oral.

. Comunicacién efectiva en interpretacion de instrucciones de trabajo.

. Incidencias en la transmision.
. Protocolo.

. Recepcion.
. Resolucion.
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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. . Leerel 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.
14. . Ubicacién de documentos para su realizaciéon o entrega realizando las operaciones bésicas de
Abrir, Copiar, Guardar, Eliminar, Movery Crear.

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

1. Gestion de la seguridad de la informacion.
2. Politica de seguridad de la organizacién.
3. Identificacién y clasificacion de activos a proteger.
4. Responsabilidad personal de los documentos manipulados.
5. . Confidencialidad de los datos tratados.
6. . Rigurosidad en los datos tratados.
7. . Utilizacién de datos de forma exclusiva.
8. . Respuestay responsabilidad ante errores o infracciones cometidas en la manipulacioéde datos.
9. Seguridad fisica.
10. Autenticacion.
11. . Comprobacion de la identidad de un usuario.
12. . Garantia en el origen de los datos.
13. . Uso de certificacion digital y firma electrénica.
14. Confidencialidad.
15. Integridad.
16. . Validez de datos modificados o eliminados.
17. Proteccién de soportes de informacion y copias de respaldo.
18. Gestion y registro de incidencias.
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¢Te ha parecido interesante esta informacion?

Si aun tienes dudas, nuestro equipo de asesoramiento
académico estard encantado de resolverlas.

Pregldntanos sobre nuestro método de formacién, nuestros
profesores, las becas o incluso simplemente conécenos.

Solicita informacion sin compromiso

iMatricularme ya!

iEncuéntranos aqui!

Edificio Educa Edtech

Camino de la Torrecilla N.° 30 EDIFICIO EDUCA EDTECH,
C.P. 18.200, Maracena (Granada)

Q 900831200
Formacion@euroinnova.com

@& www.euroinnova.edu.es

Horario atencién al cliente

Lunes a viernes: 9:00 a 20:00h Horario Espana

iSiguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!
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