- ADGGO0508 Operaciones
y de grabaciony
tratamiento de datos y
documentos

Sku: PD_ADGGO0508
Horas: 360

Formato: HTML

OBJETIVOS

Realizar operaciones de grabacion de datos, asi como transcribir, reproducir y archivar la
informacion y documentacion requeridas en las tareas administrativas y de gestion, de
acuerdo con instrucciones, normativa y procedimientos establecidos, de forma coordinada y
con criterios de calidad, productividad, seguridad y respeto al medio ambiente

CONTENIDOS

MF0973_1: (Transversal) Grabacién de datos MF0974_1: Tratamiento de datos, textos
y documentacion

e UF0510: Procesadores de textos y presentaciones de informacién basicos
e UF0511: Tratamiento basico de datos y hojas de calculo
¢ UF0512: Transmision de informacién por medios convencionales e informaticos

MF0971_1: (Transversal) Reproduccion y archivo

e UF0513: Gestion auxiliar de archivo en soporte convencional o informatico
¢ UF0514: Gestion auxiliar de reproduccién en soporte convencional o informatico

Paginal/1



