
 

 

 

Objetivos 
Realizar operaciones de grabación de datos, así como transcribir, reproducir y archivar 
la información y documentación requeridas en las tareas administrativas y de gestión, 
de acuerdo con instrucciones, normativa y procedimientos establecidos, de forma 
coordinada y con criterios de calidad, productividad, seguridad y respeto al medio 
ambiente. 

Temario 
MF0973_1: Grabación de datos  

MF0974_1: Tratamiento de datos, textos y documentación 

UF0510: Procesadores de textos y presentaciones de información básicos  

UF0511: Tratamiento básico de datos y hojas de cálculo  

UF0512: Transmisión de información por medios convencionales e informáticos.  

 



 

 

 

MF0971_1: Reproducción y archivo 

UF0513: Gestión auxiliar de archivo en soporte convencional o informático  

UF0514: Gestión auxiliar de reproducción en soporte convencional o informático  

 

MP0110: Módulo de prácticas profesionales no laborales  

 


