
Módulo profesional: Ofimática y Archivo de documentos.
1º FPB – Informática de Oficina
(300 horas, 9 h/sem)

CONTENIDOS:

1. Tramitación de información en línea. Internet, intranet, redes LAN:

– Redes informáticas.
– Búsqueda activa en redes informáticas.
– Servicios de alojamiento compartido de información en internet.
– Páginas institucionales.

2. Realización de comunicaciones internas y externas por correo electrónico:

– Procedimientos de trasmisión y recepción de mensajes internos y externos.
– Envío y recepción de mensajes por correo.
– Inclusión de documentos y vínculos en mensajes de correo electrónico.
– Clasificación de contactos y listas de distribución. Convocatorias y avisos.
– Medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o envío de información
–  Organización  de  la  agenda  para  incluir  tareas,  avisos  y  otras  herramientas  de
planificación del trabajo.

3. Utilización de equipos de reprografía:

– Equipos de reproducción: Tipos, componentes, características de los dispositivos.
– Identificación de incidencias elementales en equipos de reprografía.
–  Funcionamiento  de  los  equipos  de  reprografía  –fotocopiadoras,  impresoras,
escáneres, reproductoras, perforadoras, encuadernadoras u otros.
– Software de digitalización de documentos.
– Obtención de copias en formato documental y/o digital.
– Observación de los procedimientos de calidad en la reproducción de documentos.
– Procedimientos de seguridad en la utilización de equipos de reproducción.
– Eliminación de residuos: Normativa aplicable

4. Encuadernación funcional:

– Equipos, útiles y herramientas de encuadernación funcional: Tipos, características,
funcionamiento, detección de posibles incidencias
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– Materiales de la encuadernación funcional: Tipos, características y su utilización.
– Técnicas de encuadernación funcional: Corte, perforado y encuadernado funcional.
–  Equipos,  útiles  y  herramientas  de  encuadernación  funcional  en  condiciones  de
seguridad.
– Ejemplos prácticos de encuadernación.
– Eliminación de residuos respetando la normativa.

5. Uso de procesadores de texto:

– Estructura y funciones de un procesador de texto.
– Gestión de documentos en procesadores de textos.
– Aplicación de formato a documentos.
– Utilización de plantillas.
– Edición de textos y tablas.
– Inserción de objetos.
– Ejemplos prácticos de elaboración de textos. Insercción de objetos. Hipervínculos.
– Configuración e impresión de textos.

6. Elaboración de documentos mediante hojas de cálculo:

– Tipos de datos. Referencias a celdas. Rangos. Hojas. Libros.
– Utilización de fórmulas y funciones.Aplicaciones prácticas.
– Creación y modificación de gráficos.
–  Creación  de  listas,  filtrado,  protección,  ordenación  de  datos  y  otros  elementos
básicos de bases de datos mediante hoja de cálculo.
– Reglas ergonómicas.
– Elaboración de distintos tipos de documentos.

7. Elaboración de presentaciones:

– Identificación de opciones básicas de las aplicaciones de presentaciones.
– Diseño y edición de diapositivas. Tipos de vistas.
– Aplicación de efectos de animación y efectos de transición.
– Aplicación de sonido y vídeo.
– Formateo de diapositivas, textos y objetos.
– Utilización de plantillas y asistentes.
– Presentación para el público: conexión a un proyector y configuración.
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