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Formacion 100% gratuita - Operacions de gravacion
e tratamento de datos e documentos

Pensaches algunha vez en facer unha formacion oficial, pero non tiveches a oportunidade? Se estas
desempregado/a e vives en Galicia, xa podes apuntarte aos Titulos Oficiais que temos preparados
para ti. O mellor? Son completamente gratuitos e con eles poderas:

« Conseguir unha titulacion oficial con validez en todo o territorio nacional.

« Actualizar e reciclar os teus coflecementos e habilidades profesionais.

« Optimizar o teu tempo e realizar practicas profesionais. A través dun Titulo Oficial podes
conseguir, nun breve espazo de tempo, unha titulacion oficial que ademais inclie practicas non
laborais en empresas.

« Favorecer a tia incorporaciéon ao mercado laboral. Un Titulo Oficial axidache a mellorar o teu
curriculum e acredita que tes as habilidades necesarias para desenvolver unha determinada

actividade laboral.

Obxectivo xeral do curso:

Realizar operacions de gravacion de datos, asi como transcribir, reproducir e arquivar a informacion
e documentacion requiridas nas tarefas administrativas e de xestion, de acordo con instrucions,
normativa e procedementos establecidos, de forma coordinada e con criterios de calidade,
produtividade, seguridade e respecto ao medio ambiente.

Todos os cursos inclien tres modulos transversais de insercion laboral, sensibilizacion ambiental,
igualdade de xénero e de igualdade de oportunidades entre mulleres e homes e basico en materia de
prevencion de riscos laborais
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Temario

Operacions de gravacion e tratamento de datos e documentos

B MF0973_1: Gravacion de datos

B MF0974_1: Tratamento de datos, textos e documentacién
- UF0510: Procesadores de textos e presentacions de informacion basicos
- UF0511: Tratamento basico de datos e follas de calculo

- UF0512: Transmision de informacién por medios convencionais e informaticos.

B MF0971_1: Reproducién e arquivo
- UF0513: Xestion auxiliar de arquivo en soporte convencional ou informatico

- UF0514: Xestion auxiliar de reproducion en soporte convencional ou informatico

@ MPO0110: Médulo de Formacién En Empresa (FEE)

MODULOS TRANSVERSAIS

+ Igualdade de oportunidades entre mulleres e homes e sobre corresponsabilidade familiar e
doméstica (8 horas de duracion)

+ Insercion laboral, sensibilizacion ambiental e na igualdade de xénero (10 horas de duracion)

« Basico en materia de prevencion de riscos laborais (60 horas de duracion)

Sesidns presenciais en Ronda da Muralla n°52. 27002, Lugo

Exames: Titorias :
12/05/2026 de 10:00 a 11:00 h 17/07/2026 de 09:00 a 14:00 h

23/06/2026 de 10:00 a 13:00 h 24/07/2026 de 09:00 a 14:00 h
29/07/2026 de 10:00 a 12:00 h :
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Falamos?
900 100 957 (teléfono gratuito)

hola@cursosfemxa.es

IMPORTANTE:

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Lembra que esta formacion NON é bonificada, esta subvencionada e é completamente gratuita.

Todos os cursos incluen tres modulos sobre igualdade de oportunidades entre mulleres e homes e
sobre corresponsabilidade familiar e doméstica de 8 horas; insercion laboral, sensibilizacién ambiental
e na igualdade de xénero de 10 horas e basico en materia de prevencion de riscos laborais de 60 horas.

Realizarase unha proba de seleccion previa a matriculacion.
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