Médulo profesional: Ofimatica y Archivo de documentos.
1° FPB — Informatica de Oficina
(300 horas, 9 h/sem)

CONTENIDOS:
1. Tramitacién de informacién en linea. Internet, intranet, redes LAN:

— Redes informaticas.

— Blsqueda activa en redes informaticas.

— Servicios de alojamiento compartido de informacion en internet.
— Paginas institucionales.

2. Realizacién de comunicaciones internas y externas por correo electrénico:

— Procedimientos de trasmision y recepcion de mensajes internos y externos.

— Envio y recepcion de mensajes por correo.

— Inclusién de documentos y vinculos en mensajes de correo electronico.

— Clasificacion de contactos y listas de distribucion. Convocatorias y avisos.

— Medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o envio de informacion

— Organizacion de la agenda para incluir tareas, avisos y otras herramientas de
planificacion del trabajo.

3. Utilizacién de equipos de reprografia:

— Equipos de reproduccién: Tipos, componentes, caracteristicas de los dispositivos.

— Identificacion de incidencias elementales en equipos de reprografia.

— Funcionamiento de los equipos de reprografia —fotocopiadoras, impresoras,
escaneres, reproductoras, perforadoras, encuadernadoras u otros.

— Software de digitalizacion de documentos.

— Obtencion de copias en formato documental y/o digital.

— Observacion de los procedimientos de calidad en la reproducciéon de documentos.

— Procedimientos de sequridad en la utilizaciéon de equipos de reproduccion.

— Eliminacion de residuos: Normativa aplicable

4. Encuadernacién funcional:

— Equipos, utiles y herramientas de encuadernacion funcional: Tipos, caracteristicas,
funcionamiento, deteccién de posibles incidencias
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— Materiales de la encuadernacién funcional: Tipos, caracteristicas y su utilizacion.

— Técnicas de encuadernacién funcional: Corte, perforado y encuadernado funcional.

— Equipos, Utiles y herramientas de encuadernaciéon funcional en condiciones de
seqguridad.

— Ejemplos practicos de encuadernacion.

— Eliminacién de residuos respetando la normativa.

5. Uso de procesadores de texto:

— Estructura y funciones de un procesador de texto.

— Gestion de documentos en procesadores de textos.

— Aplicacién de formato a documentos.

— Utilizaciéon de plantillas.

— Edicidén de textos y tablas.

— Insercion de objetos.

— Ejemplos practicos de elaboracion de textos. Inserccion de objetos. Hipervinculos.
— Configuracion e impresion de textos.

6. Elaboracién de documentos mediante hojas de célculo:

— Tipos de datos. Referencias a celdas. Rangos. Hojas. Libros.

— Utilizacion de formulas y funciones.Aplicaciones practicas.

— Creacién y modificacién de graficos.

— Creacion de listas, filtrado, proteccidon, ordenacion de datos y otros elementos
basicos de bases de datos mediante hoja de calculo.

— Reglas ergondémicas.

— Elaboracién de distintos tipos de documentos.

7. Elaboracién de presentaciones:

— Identificacién de opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones.
— Disefio y edicion de diapositivas. Tipos de vistas.

— Aplicacion de efectos de animacion y efectos de transicion.

— Aplicacién de sonido y video.

— Formateo de diapositivas, textos y objetos.

— Utilizacion de plantillas y asistentes.

— Presentacién para el pablico: conexién a un proyector y configuracion.
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