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100% SUBVENCIONADO
TELEFORMACION

60 HORAS

OBJETIVOS:

Tratar documentos a partir de originales o borradores,
utilizando aplicaciones informaticas de procesador de textos o presentaciones,
a fin de ajustar los formatos de forma rigurosa, de acuerdo con las instrucciones recibidas

y las normas de imagen corporativa.

OCUPACION

Auxiliar de oficina

Auxiliar de archivo
Grabador-verificador de datos
Operador documental
Auxiliar de digitalizacion

PROGRAMA FORMATIVO:

UNIDAD-1 Conexién y funcicnamiento operativo del equipamiento informatico.
- Componentes y periféricos de los equipamientos informaticos.

« Conectores del equipamiento informatico.

«Tipos de consumibles en los equipamientos informaticos.

UNIDAD-2 Transcripcicn de documentacion con procesadores de texto.

« Estructura y funciones de un procesador de texto.

= Gestion de documentos en procesadores de textos. Aplicacidn de formato a documentos. Utilizacién de plantillas.
- Edicion de textos y tablas.

« Insercién de objetos.

- Configuracién e impresidn de textos.
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