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Formación 100% gratuíta • Reprodución e Arquivo

• Adquirir os coñecementos e habilidades necesarias para utilizar as funcións básicas dos

sistemas operativos habituais na xestión e procura de cartafoles e arquivos, aplicar técnicas de

arquivo e clasificación básicas na codificación e organización de documentación administrativa
tipo e utilizar as funcións básicas de bases de datos.

Obxectivo xeral do curso:

Títulos Oficiais para desempregados/as de Galicia

Pensaches algunha vez en facer unha formación oficial, pero non tiveches a oportunidade? Se estás 

desempregado/a e vives en Galicia, xa podes apuntarte aos Títulos Oficiais que temos preparados

para ti. O mellor? Son completamente gratuítos e con eles poderás:

• Conseguir unha titulación oficial con validez en todo o territorio nacional.

• Actualizar e reciclar os teus coñecementos e habilidades profesionais.

• Favorecer a túa incorporación ao mercado laboral. Un Título Oficial axúdache a mellorar o teu

curriculum e acredita que tes as habilidades necesarias para desenvolver unha determinada

actividade laboral.



Temario
Reprodución e Arquivo

Xestión auxiliar de arquivo en soporte convencional ou informático

– Sistemas operativos habituais

– Arquivo e clasificación de documentación administrativa

– Bases de datos

– Obxectos: táboas, consultas, formularios e informes

Xestión auxiliar de reprodución en soporte convencional ou informático

– Reprodución en equipos de reprografía

– Normativa de seguridade, saúde e medioambiente: reprografía

– Operacións de encadernación funcional de documentos

– Normativas de seguridade, saúde e medioambiente: encadernación funcional



Formación 100% 
subvencionada por:

Falamos?

900 100 957 (teléfono gratuíto)

hola@cursosfemxa.es

• Lembra que esta formación NON é bonificada, está subvencionada e é completamente gratuíta.

IMPORTANTE:


