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INTRODUCCION

El curso “Reproduccion y archivo” nos ensefia a mantener en funcionamiento 6ptimo los
equipos de reproduccién y archivo, archivar y acceder a la documentacion y a traspasar y
expugnar los documentos archivados en soporte digital o convencional.

También nos muestra como actualizar y extraer distintos tipos de informaciones y a obtener las
copias necesarias de los documentos en la cantidad y calidad requeridas.

OBJETIVO GENERAL

Realizar operaciones de grabacion de datos, asi como transcribir, reproducir y archivar la
informacion y documentacién 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.

Objetivos especificos

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

e Realizar operaciones basicas de tratamiento de datos y textos, y confeccion de
documentacion.

e Realizar operaciones auxiliares de reproduccion y archivo en soporte convencional o
informatico.

AMBITO PROFESIONAL

Este profesional desarrolla su actividad por cuenta ajena, en cualquier empresa o entidad del
sector privado o publico, principalmente en oficinas, despachos o departamentos de
administracion.
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Contenidos

ADGG0508. OPERACIONES DE GRABACION Y TRATAMIENTO DE DATOS
Y DOCUMENTOS (360 horas)

MODULO

FORMATIVO UNIDADES DE APRENDIZAJE

UAL. Organizacién y mantenimiento del puesto de trabajo y los terminales 18
informaticos en el proceso de grabacion de datos.

UA2. La actuacion personal y profesional en el entorno de trabajo de la 18

actividad de grabacién de datos.
MF0973 1.

Grabacion de
datos UA3. Aplicacion de técnicas mecanogréficas en teclados extendidos de 18
terminales informaticos.

(90 horas)

UA4. Aplicacion de técnicas mecanograficas en teclados numéricos de 18
terminales informaticos.

UABS. Utilizacion de técnicas de correccion y aseguramiento de resultados. 18
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ADGG0508. OPERACIONES DE GRABACION Y TRATAMIENTO DE
DATOS Y DOCUMENTOS (360 horas)

MODULO
FORMATIVO

MF0974 1.
Tratamiento (0[]
textos vy

datos,
documentacion.
(150 horas)

UNIDADES
HORAS
FORMATIVAS UNIDADES DE APRENDIZAJE
10
UAL. La aplicacion de tratamiento de textos.
UA2. Configuracion, visualizacién e impresion 10
de documentos en diferentes soportes.
UF0510.
Procesadores de | ;a3 ytilizacion de las diferentes posibilidades 10
textos Y | para mejorar el aspecto del texto.
presentaciones
de informacion | 4 Creacion de tablas sencillas, uso y 10
basicos. manejo.
(60 horas)
UAS5. Disefio, organizacion y archivo de las 10
presentaciones graficas.
) 10
UAG. Objetos.
UAL. La aplicacién de hoja de calculo. 10
UAZ2. Edicién y modificacion de datos. 10
UFO0511.
Tratamiento
basico de datos y | UA3. Formulas y funciones basicas. 10
hojas de célculo.
(50 horas)
UA4. Insercion de gréficos elementales. 10
UA5. Impresion, ordenacion, filtrado vy 10
proteccion basica de hojas y libros.
UF0512. UA1. Conexion y funcionamiento operativo del 10
Transmisién de | equipamiento informatico.
informacién por
medios UA2. Transmisién interna personal de 10
convencionales e | documentacion.
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informéaticos.
(40 horas)

UA3. Transmision interna informatizada de 10
documentos.
UA4. Normas de seguridad que garantizan la 10

confidencialidad en la transmision.

ADGG0508. OPERACIONES DE GRABACION Y TRATAMIENTO DE
DATOS Y DOCUMENTOS (360 horas)

MODULO
FORMATIVO

MF0971_1.
Reproduccion y

archivo.
(120 horas)

UNIDADES
HORAS
FORMATIVAS UNIDADES DE APRENDIZAJE
. . . 10
UAL. Sistemas operativos habituales.
UA2. Archivo y clasificacion de documentacion 10
o administrativa.

UF0513. Gestion
auxiliar de
archivo en UA3. Base de datos. 10
soporte
convencional o
informatico. UA4. Insercion de datos en tablas 10
(60 horas)

UABS. Consultas de seleccion. 10

UAG. Formularios e informes. 10
UF0514. Gestién 30
auxiliar de UAL. Reproduccion en equipos de reprografia
reproduccion en
soporte 30
f:onvenc.ional 0 UA2. Operaciones de encuadernacién funcional
informatico. de documentos.
(60 horas)




