Q Se imparte en

O Primer curso del C.F. de Grado Superior de Administracion y Finanzas.
O Primer curso del C.F. de Grado Superior de Asistencia a la Direccion.

@ Duraciéon del médulo

O 204 horas (duracién total del modulo)
O 6 horas semanales

(;9 Unidades/Estandares de competencia

& UC0987_3: Administrar los sistemas de informacidon y archivo en soporte
convencional e informatico.

<& UC0986_3: Elaborar documentacidon y presentaciones profesionales en
distintos formatos.

< UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestidon de la informacion y
la documentacién.

{',]’ Aprenderas a:

O Mantener en condiciones éptimas de funcionamiento los equipos, aplicaciones
y red, instalando y actualizando los componentes hardware y software
necesarios.

O Escribir textos alfanuméricos en un teclado extendido, aplicando las técnicas
mecanograficas.

O Gestionar los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con medios
convencionales e informaticos la informacion necesaria.

O Elaborar hojas de célculo adaptadas a las necesidades que se planteen en el
tratamiento de la informacion, aplicando las opciones avanzadas.

O Elaborar documentos de textos, utilizando las opciones avanzadas de un
procesador de textos.

O Utilizar sistemas de gestion de bases de datos adaptadas a las necesidades
gue se planteen en el tratamiento de la informacién administrativa, aplicando
las opciones avanzadas.

O Gestionar integradamente la informacién proveniente de diferentes
aplicaciones, asi como archivos audiovisuales, utilizando programas vy
periféricos especificos.

O Gestionar el correo y la agenda electrdnica, utilizando aplicaciones especificas.

O Elaborar presentaciones multimedia de documentos e informes, utilizando
aplicaciones especificas.



Eﬂ Esquema de contenidos:

1.

Mantenimiento basico de equipos,
aplicaciones y red.

Escritura de textos segun la técnica
mecanografica.

Gestién de archivos y busqueda de
informacién.

Elaboracion de hojas de calculo.

Creacion de documentos con
procesadores de texto.

Utilizacién de bases de datos para
el tratamiento de la informacion
administrativa.

Gestion integrada de archivos.

Gestidon de correo y agenda
electrdnica.

Elaboracion de presentaciones.



