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Objetivos

Realizar operaciones de grabacion de datos, asi como transcribir, reproducir y archivar
lainformacion y documentacion requeridas en las tareas administrativas y de gestion,
de acuerdo con instrucciones, normativa y procedimientos establecidos, de forma
coordinada vy con criterios de calidad, productividad, seguridad y respeto al medio

ambiente.

Temario

MF0973_1: Grabacion de datos

MFO0974_1: Tratamiento de datos, textos y documentacion
UF0510: Procesadores de textos y presentaciones de informacion basicos
UF0511: Tratamiento basico de datos y hojas de calculo

UF0512: Transmision de informacion por medios convencionales e informaticos.
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MF0971_1: Reproduccion y archivo
UF0513: Gestion auxiliar de archivo en soporte convencional o informatico

UF0514: Gestion auxiliar de reproduccion en soporte convencional o informatico

MPO0110: Modulo de practicas profesionales no laborales
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