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duracion total: 140 horas horas teleformacion: 70 horas
precio: 0 €~

modalidad: Online

* hasta 100 % bonificable para trabajadores.

descripcion

En la actualidad, en el mundo de la administracion y gestion y dentro del area profesional de gestion
de la informacion y comunicacién, mas concretamente en la asistencia documental y de gestion, es
muy importante conocer los diferentes procesos por cual se realizan. Por ello, con el presente curso
se trata de aportar los conocimientos necesarios para conocer la elaboracion, tratamiento y
presentacion de documentos de trabajo.
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a quién va dirigido

Todos aquellos trabajadores y profesionales en activo que deseen adquirir o perfeccionar sus
conocimientos técnicos en este area.

- Seleccionar la informacion relevante de las distintas fuentes de informacion disponibles con
iniciativa y responsabilidad, organizandola de acuerdo con el objeto de la documentacion a elaborar,
a fin de transmitir la informacién de forma amplia, exacta y veraz.

- Procesar la informacion requerida con autonomia, de acuerdo con el tipo de documento valorativo,
de comunicacién o de decision, y utilizando las aplicaciones informaticas adecuadas, a fin de
proceder con posterioridad a su elaboracion formal.

- Elaborar documentos propios y de calidad a partir de la informacién procesada de su area de
actuacion, con las herramientas informaticas convenientes, teniendo en cuenta los objetivos de los
mismos, la necesidad de informacioén y la imagen corporativa.

- Personalizar los objetos seleccionados de los bancos de videos, imagenes, fotos, archivos de
audio y demas material, con creatividad y de acuerdo con los parametros establecidos,
incorporandolos con autonomia en los documentos en funcién de su objetivo.

- Personalizar los graficos estaticos, dinamicos e interactivos, y demas objetos que han de integrar la
documentacion, con autonomia y asegurando su adecuacion al objetivo del documento y la imagen
de la organizacion, a fin de facilitar la comprension de la informacion representada.

para qué te prepara

La presente formacion se ajusta al itinerario formativo del Modulo Formativo MF0986_3 Elaboracion,
Tratamiento y Presentacion de Documentos de Trabajo certificando el haber superado las distintas
Unidades de Competencia en él incluidas, y va dirigido a la acreditacion de las Competencias
Profesionales adquiridas a través de la experiencia laboral y de la formacién no formal, via por la
que va a optar a la obtencion del correspondiente Certificado de Profesionalidad, a través de las
respectivas convocatorias que vayan publicando las distintas Comunidades Auténomas, asi como el
propio Ministerio de Trabajo (Real Decreto 1224/2009 de reconocimiento de las competencias
profesionales adquiridas por experiencia laboral).

salidas laborales

Desarrolla su actividad profesional por cuenta ajena en medianas y pequefias empresas, 0 en
organizaciones de caracter gubernamental y no gubernamental. Actua dependiendo de
profesionales de despachos y oficinas, o de la direccion de departamentos de Recursos Humanos,
pudiendo tomar decisiones con autonomia y responsabilidad por delegacion.
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Una vez finalizado el curso, el alumno recibira por parte de INESEM via correo postal, la Titulacion
Oficial que acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en
el mismo.

Esta titulacion incluira el nombre del curso/master, la duracién del mismo, el nombre y DNI del
alumno, el nivel de aprovechamiento que acredita que el alumno supero las pruebas propuestas, las
firmas del profesor y Director del centro, y los sellos de la instituciones que avalan la formacion
recibida (Instituto Europeo de Estudios Empresariales).

I. INSTITUTO EUROPEO DE ESTUDIOS EMPRESARIALES ﬁf'

Centro de Formacién
H -de POSTGRADO
como centro de Formacian acreditado para la impariicion a nivel nacional de formacion Lt
EXPIDE LA SIGUIENTE TITULACION

NOMBRE DEL ALUMNO/A

con D.N.IL XXXXXXXX ha superado los estudios correspondientes de

Nombre de la Accion Formativa

de XXX horas, per i al Plan de F ion INESEM en la convocatoria de XXXX
Y para que surta los efectos pertinentes queda registrado con nimero de expediente XXXX- JOCXX-XPCOKXXOX

Con una calificacion de SOBRESALIENTE

oo -
Ctud o

Y para que conste expido la presente TITULACION en
Granada, a (dia) de (mes) de (afio)
La direccion General Firma del alumnol/a

MARIA MORENO HIDALGO Sello NOMBRE DEL ALUMNO/A

forma de bonificacion

- Mediante descuento directo en el TC1, a cargo de los seguros sociales que la empresa paga cada
mes a la Seguridad Social.
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metodologia

El alumno comienza su andadura en INESEM a través del Campus Virtual. Con nuestra
metodologia de aprendizaje online, el alumno debe avanzar a lo largo de las unidades didacticas del
itinerario formativo, asi como realizar las actividades y autoevaluaciones correspondientes. Al final
del itinerario, el alumno se encontrara con el examen final, debiendo contestar correctamente un
minimo del 75% de las cuestiones planteadas para poder obtener el titulo.

Nuestro equipo docente y un tutor especializado haran un seguimiento exhaustivo, evaluando
todos los progresos del alumno asi como estableciendo una linea abierta para la resolucion de
consultas.

El alumno dispone de un espacio donde gestionar todos sus tramites administrativos, la
Secretaria Virtual, y de un lugar de encuentro, Comunidad INESEM, donde fomentar su proceso de
aprendizaje que enriquecera su desarrollo profesional.

materiales didacticos

- Manual tedrico 'UF0327 Recopilacidn y Tratamiento de la Informacion con Procesadores de Texto'
- Manual tedrico 'UF0328 Organizacion y Operaciones con Hojas de Calculo y Técnicas de Representacion ¢

- Manual tedrico 'UF0329 Elaboracién y Edicion de Presentaciones con Aplicaciones Informaticas'

Cuaderno,
de Ejercicios
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profesorado y servicio de tutorias

Nuestro equipo docente estara a su disposicion para resolver cualquier consulta o ampliacion de
contenido que pueda necesitar relacionado con el curso. Podra ponerse en contacto con nosotros a
través de la propia plataforma o Chat, Email o Teléfono, en el horario que aparece en un
documento denominado “Guia del Alumno” entregado junto al resto de materiales de estudio.
Contamos con una extensa plantilla de profesores especializados en las distintas areas formativas,
con una amplia experiencia en el ambito docente.

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas, asi
como solicitar informacién complementaria, fuentes bibliograficas y asesoramiento profesional.
Podra hacerlo de las siguientes formas:

- Por e-mail: El alumno podra enviar sus dudas y consultas a cualquier hora y obtendra
respuesta en un plazo maximo de 48 horas.

- Por teléfono: Existe un horario para las tutorias telefénicas, dentro del cual el alumno podra
hablar directamente con su tutor.

- A través del Campus Virtual: El alumno/a puede contactar y enviar sus consultas a través
del mismo, pudiendo tener acceso a Secretaria, agilizando cualquier proceso administrativo asi
como disponer de toda su documentacion

fax: 958 050 245

www.formacioncontinua.eu informacién y matriculas: 958 050 240


http://www.formacioncontinua.eu/Mf0986_3-Elaboracion-Tratamiento-Y-Presentacion-De-Documentos-De-Trabajo-Online

Elaboracion, Tratamiento y Presentacion de Documentos de Trabajo (Online)

plazo de finalizacion

El alumno cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacién del curso, que dependera de la
misma duracion del curso. Existe por tanto un calendario formativo con una fecha de inicio y una fecha
de fin.

campus virtual online

especialmente dirigido a los alumnos matriculados en cursos de modalidad online, el campus virtual
de inesem ofrece contenidos multimedia de alta calidad y ejercicios interactivos.

comunidad

servicio gratuito que permitira al alumno formar parte de una extensa comunidad virtual que ya
disfruta de multiples ventajas: becas, descuentos y promociones en formacion, viajes al extranjero
para aprender idiomas...

revista digital

el alumno podra descargar articulos sobre e-learning, publicaciones sobre formacién a distancia,
articulos de opinion, noticias sobre convocatorias de oposiciones, concursos publicos de la
administracion, ferias sobre formacion, etc.

secretaria

Este sistema comunica al alumno directamente con nuestros asistentes, agilizando todo el proceso
de matriculacién, envio de documentacién y solucidn de cualquier incidencia.

Ademas, a través de nuestro gestor documental, el alumno puede disponer de todos

sus documentos, controlar las fechas de envio, finalizaciéon de sus acciones formativas y todo
lo relacionado con la parte administrativa de sus cursos, teniendo la posibilidad de realizar un
seguimiento personal de todos sus tramites con INESEM
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programa formativo

MODULO 1. ELABORACION, TRATAMIENTO Y PRESENTACION DE

DOCUMENTOS DE TRABAJO
UNIDAD FORMATIVA 1. RECOPILACION Y TRATAMIENTO DE LA INFORMACION CON

PROCESADORES DE TEXTO
UNIDAD DIDACTICA 1. RECOPILACION DE LA INFORMACION CON PROCESADORES DE TEXTO.
1.Metodologias de busqueda de informacion.
2.ldentificacion de fuentes de informacion especializada: sitios Web, institucionales, paginas personales, foros y
grupos de noticias.
3.La recuperacion de la informacion.
4.Seleccion, discriminacion y valoracion de la informacion.
5.Busqueda de documentos.
6.Etica y legalidad.
7.Presentacion de informacion con tablas:
8.Gestion de archivos y bancos de datos:
9.Grabacion de archivos en distintos formatos:
10.Proteccion de archivos.
11.Creacidn, utilizacion y asignacion de tareas automatizadas.
UNIDAD DIDACTICA 2. MECANOGRAFIA. TECNICAS ESPECIFICAS PARA EL ASISTENTE A LA DIRECCION.
1.Composicion del teclado.
2.La técnica dactilografica.
3.Configuracién del teclado.
4.La trascripcién de textos. -Férmulas, jergas, idiomas y galimatias-.
5.Ergonomia postural -posicion del cuerpo, brazos, mufiecas y manos-.
6.El dictado. La toma de notas.
UNIDAD DIDACTICA 3. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION CON PROCESADORES DE TEXTO.
1.El aspecto de los caracteres.
2.-El tipo de letra.
3.El aspecto de un parrafo.
4.Formato del documento.
5.Aplicacion de manuales de estilo:
6.Edicién de textos:
7.Insercion en ediciones de texto de :
8.Documentos profesionales:
9.Creacion de formularios.
10.Combinacion de diferentes documentos de correspondencia:
11.Comparacioén y control de documentos.
12.Impresién de textos:
13.Inter-operaciones entre aplicaciones.

UNIDAD FORMATIVA 2. ORGANIZACION Y OPERACIONES CON HOJAS DE CALCULO Y TECNICAS

DE REPRESENTACION GRAFICA EN DOCUMENTOS
UNIDAD DIDACTICA 1. ORGANIZACION Y OPERACIONES CON HOJAS DE CALCULO.
1.Libro de trabajo y hoja de calculo.
2.Tipos de datos: rétulos, valores, formulas, fechas y horas.
3.Disefo de hojas de célculo:
4.Férmulas y funciones:
5.Edicion de hojas de calculo:
6.Instalacion personalizada de una hoja de calculo.
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7.Gestion de archivos: Grabacion de hojas de calculo en distintos formatos -plantilla y Web incluidos-.
8.Impresién de hojas de calculo:
9.Creacion, utilizacién y asignacion de tareas automatizadas.
UNIDAD DIDACTICA 2. TECNICAS DE REPRESENTACION GRAFICA EN DOCUMENTOS.
1.Representaciones graficas.
2.Elaboracion -legibilidad, representatividad, vistosidad-.
3.Graficos.
4.Elaboracién de organigramas, diagramas y mapas:
5.Tablas:
6.Procedimientos de integracion de representaciones graficas en documentos.
7.lmpresién de graficos:
8.Inter-operaciones entre aplicaciones.
UNIDAD FORMATIVA 3. ELABORACION Y EDICION DE PRESENTACIONES CON APLICACIONES

INFORMATICAS
UNIDAD DIDACTICA 1. ELABORACION Y EDICION DE PRESENTACIONES CON APLICACIONES INFOMATICAS.
1.Formatos de presentaciones graficas:
2.Creacioén de una presentacion.
3.Las vistas.
4.Insercion, borrado y ordenamiento de diapositivas.
5.Disefo y edicion de presentaciones:
6.Grabacion, cierre y carga de una presentacion.
7.lmpresién de una presentacion:
8.Presentaciones portétiles: creacion, instalacion y ejecucion.
9.Gestion de archivos: Grabacion de presentaciones en distintos formatos, Web incluido.
10.Integracién de presentaciones a la Intranet de la organizacion.
11.Inter-operaciones entre aplicaciones.
UNIDAD DIDACTICA 2. EDICION DE OBJETOS MULTIMEDIA E INTEGRACION EN DOCUMENTOS.
1.Utilidades y caracteristicas de los recursos de proyeccion.
2.Video-proyectores.
3.Reproduccion de sistemas de video y audio.
4.Tipos de formatos soportados de objetos multimedia: Imagenes, video y audio.
5.Programas de edicién de imagenes y sonido: Estructura y funciones.
6.0Operaciones de optimizacion de imagenes:
7.Digitalizacion de imagenes a través de escaner.
8.Grabacion basica de audio.
9.Procedimientos de integracion de objetos multimedia en documentos.
UNIDAD DIDACTICA 3. INTEGRACION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES EN LA WEB.
1.Creacién de una pagina Web.
2.Insercion y eliminacion de archivos.
3.Insercion de un hipervinculo.
4.Como se guarda la pagina Web.
5.0rganizacioén de sitios Web:
6.Procedimientos de proteccion de datos.
7.Legislacion vigente y normas sobre propiedad intelectual, derechos de autor y proteccién de datos.
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