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EDUCA BUSINESS SCHOOL

SOMOS EDUCA BUSINESS SCHOOL

EDUCA Business School es una institucién de formacién online especializada en negocios. Como
miembro de la Comisién Internacional de Educacion a Distancia y con el prestigioso Certificado de
Calidad AENOR (normativa ISO 9001) nuestra institucién se distingue por su compromiso con la
excelencia educativa.

Nuestra oferta formativa, ademas de satisfacer las demandas del mercado laboral actual, puede
bonificarse como formacién continua para el personal trabajador, asi como ser homologados en
Oposiciones dentro de la Administracién Pablica. Las titulaciones de EDUCA Business School se
pueden certificarse con la Apostilla de La Haya dotandolos de validez internacional en mas de 160
paises.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

RANKINGS DE EDUCA BUSINESS SCHOOL

Educa Business School se engloba en el conjunto de EDUCA EDTECH Group, que ha sido reconocido
por su trabajo en el campo de la formacién online.

Todas las entidades bajo el sello EDUCA EDTECH comparten la misién de democratizar el acceso a la
educacién y apuestan por la transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la
investigacion. Gracias a ello ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a nivel nacional e
internacional.

STARS | |
BATIN G evETEL {ﬁ} Ranklna Educativo

\\ E EUROPEAN
e ELEZEMUNDO

v

* LOS »

MEJORES MASTERS
EN
e M R

* Cyber *

(. EDUCA

business school



EDUCA BUSINESS SCHOOL

ALIANZAS Y ACREDITACIONES

UNIVERSIDAD

NEBRIJA
A Junta
de Andalucia

®5°cecap

&

L]
AENOR | AENOR RS
GESTION GESTION :. °C
DE LA CALIDAD AMBIENTAL : I Q N E T
1S0 9001 1S0 14001 .. LTD

dMADEUS

Your technology partner

() Aia

Accredited Technical Associate

HP ExpertONE

SSTEWA MODML DE SUID

FONDO
SOCIAL
EUROPEO

©

CONFIANZA

£\

Adobe

CERTIFIED
ASSOCIATE

0.Off

software

Go

for Education

I Microsof.t'

<

ICe

EDUCA

business school



EDUCA BUSINESS SCHOOL

BY EDUCA EDTECH

Educa Business School es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group, que esta compuesto por un
conjunto de experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formacién online. Todas las
entidades que lo fForman comparten la misién de democratizar el acceso a la educacién y apuestan por
la transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la investigacién.

<2~ EDUCAEDTECH

Group
ONLINE EDUCATION
£ euromnova (@ inesem (TR INEAF
D 4y \TERNATIONAL ONLINE EDUCATION = BUSINESS SCHOOL
. EDU
(5 »inesalud

< EDUCA © ESIBE 5 €9 Educa.Pro

business school

fHceupe  w UDAVINCI  /cAPMAN

European Business School testing solutions

e Structuralia UNIMIAMI < Educa
x Engineering eLearning Internatlonal ‘ p H A R o s

University of Miami

<. EDUCA

business school



METODOLOGIA LXP

La metodologia EDUCA LXP permite una experiencia mejorada de aprendizaje integrando la Al en los
procesos de e-learning, a través de modelos predictivos altamente personalizados, derivados del
estudio de necesidades detectadas en la interaccion del alumnado con sus entornos virtuales.

EDUCA LXP es fruto de la Transferencia de Resultados de Investigacion de varios proyectos

multidisciplinares de I+D+i, con participacion de distintas Universidades Internacionales que apuestan
por la transferencia de conocimientos, desarrollo tecnoldgico e investigacion.

\{:}, 1. Flexibilidad

)

O Aprendizaje 100% online y flexible, que permite al alumnado estudiar
= donde, cuando y como quiera.

2. Accesibilidad

[_r\@',ﬁl Cercania y comprension. Democratizando el acceso a la educacion
— trabajando para que todas las personas tengan la oportunidad de seguir
formandose.

3. Personalizacion

3

linerarios formativos individualizados y adaptados a las necesidades de
cada estudiante.

4. Acompanamiento /S eguimiento docente

Orientacion académica por parte de un equipo docente especialista en su
area de conocimiento, que aboga por la calidad educativa adaptando los
procesos a las necesidades del mercado laboral.

30

304

5. Innovacion

Desarrollos tecnologicos en permanente evolucion impulsados por la Al
mediante Learning Experience Platform.

B

6. Excelencia educativa

0 & Enfoque didactico orientado al trabajo por competencias, que favorece un
aprendizaje practico v significativo, garantizando el desarrollo profesional.
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RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EDUCA BUSINESS SCHOOL

1 « FORMACION ONLINE ESPECIALIZADA

Nuestros alumnos acceden a un modelo pedagodgico
innovador de mas de 20 aiios de experiencia educativa con
Calidad Europea.

A

Ay |

2- METODOLOGIA DE EDUCACION FLEXIBLE

Con nuestra metodologia estudiaran 100% online y nuestros ar
alumnos/as tendran acceso los 365 dias del ano a la
plataforma educativa.

3. CAMPUS VIRTUAL DE ULTIMA TECNOLOGIA

ﬂ
v

Contamos con una plataforma avanzada con material adaptado a
la realidad empresarial, que fomenta la participacion, interaccion y
comunicacion con alumnos de distintos paises.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

4- DOCENTES DE PRIMER NIVEL

Nuestros docentes estan acreditados y formados en
Universidades de alto prestigio en Europa, todos en
activo y con una amplia experiencia profesional.

5- TUTORIA PERMANENTE

ﬂ Contamos con un Centro de Atencion al Estudiante CAE,
b que brinda atencion personalizada y acompanamiento

‘ Z:JZ durante todo el proceso formativo.

6- DOBLE MATRICULACION

Algunas de nuestras acciones formativas cuentan con la 4‘ 4‘
llamada Doble matriculacion, que te permite obtener dos
formaciones, ya sean de masters o curso, al precio de una.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Master en Documentacién Digital, Grabacién y Tratamiento de Datos +
Titulacién Universitaria

DURACION
1500 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPANAMIENTO
PERSONALIZADO

CREDITOS
8 ECTS

= [ B B

Titulacion

Doble Titulacién: - Titulacién de Master en Documentacion Digital, Grabacion y Tratamiento de Datos
con 1500 horas expedida por EDUCA BUSINESS SCHOOL como Escuela de Negocios Acreditada para la
Imparticion de Formacién Superior de Postgrado, con Validez Profesional a Nivel Internacional -
Titulacién Universitaria en Protecciéon de Datos y Derechos Digitales con 200 horas 'y 8 ECTS expedida
por UTAMED - Universidad Tecnoldgica Atlantico Mediterraneo.

<. EDUCA

business school



EDUCA BUSINESS SCHOOL

(. EDUCA

business school

EDUCA BUSINESS SCHOOL

como centro acred iones formativas

expide fru
5 NOMBRE DEL ALU

umento XXXXXXXXX ha superado los estudios corr

esente titulo

Nombre del curso
con una duracién de XXX horas, perteneciente al Plan de Formacién de Educa Business School.
Y para que surta los efectos pertinentes queda registrado con nimero de expediente XXXX/XXXX-XXXX-XXXXXX.
Con una calificacion XXXXXXXXXXXXXXX.
Y para que conste expido la presente titulacion en Granada, a (dia) de (mes) del (afio).

Firma del Alumno/a La Direccion Académica

NOMBRE ALUMNO/A NOMBRE DE AREA MANAGER

Descripcion

En la actualidad, en el mundo de la administraciéon y gestion y dentro del area profesional de gestién
de lainformaciéon y comunicacién, mas concretamente en las operaciones de grabacion y tratamiento
de datos y documentos, es muy importante conocer los diferentes procesos por cual se realizan. Por
ello, con el presente Master en Documentacién Digital, Grabaciéon y Tratamiento de Datos se trata de
aportar los conocimientos necesarios para conocer la grabacién de datos.

Objetivos

Este Master en Documentacion Digital, Grabaciéon y Tratamiento de Datos persequira la consecucion
de los siguientes objetivos establecidos: - Disponer los diferentes elementos materiales y espacios de
trabajo aplicando criterios de optimizacién de recursos, las normas de calidad, seguridad y salud en
procesos de grabacion de datos en terminales informaticos. - Identificar los criterios de actuacién
profesional propia en la actividad de grabacién de datos, que permitan la integraciéon y cooperacion en
grupos contribuyendo a crear un clima de trabajo productivo, de acuerdo con una ética personal y
profesional definida. - Utilizar las funciones bdsicas del procesador de texto, con destreza en la
transcripcion de documentos simples y elementales, obteniendo copias exactas, e insertando objetos.
- Utilizar las funciones bdsicas necesarias de aplicaciones de presentacion grafica, introduciendo y
actualizando datos en presentaciones sencillas de documentacién e informacién. - Utilizar las
funciones elementales de la hoja de calculo, elaborando hojas y graficos sencillos. - Comprobar el
funcionamiento bdsico de los equipos de reproduccién, informaticos y de encuadernaciéon funcional
—fotocopiadoras, impresoras, escaneres, reproductoras, perforadoras, encuadernadoras u otros-,
identificando las incidencias elementales, de acuerdo con los manuales de uso y sistemas de ayuda. -
Utilizar utiles de reprografia, obteniendo copias en formato documental y/o digital de documentacién
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

tipo, de acuerdo con criterios y estdndares de calidad definidos.

Para qué te prepara

El Master en Documentacion Digital estd dirigido a todas aquellas personas que se dedican al mundo
de la administracion y gestion, mas concretamente en las operaciones de grabacién y tratamiento de
datos y documentos, dentro del drea profesional de la gestién de la informaciéon y comunicacién que
pretendan obtener conocimientos relacionados con la grabacién de datos.

A quién va dirigido

El Master en Documentacion Digital prepara para adquirir unos conocimientos especificos dentro del
area desarrollando en el alumno unas capacidades para desenvolverse profesionalmente en el sector,
y mas concretamente en Procesos de Grabacién y Tratamiento de Datos y Documentos.

Salidas laborales

Gracias a este Master en Documentacion Digital, Grabacién y Tratamiento de Datos, ampliaras tu
formacion en el &mbito informatico. Ademas, te permitira desarrollar tu actividad profesional como
experto en gestiéon de la informaciéon y comunicacion.
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TEMARIO

PARTE 1. GRABACION DE DATOS

UNIDAD DIDACTICA 1. ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DEL PUESTO DE TRABAJO Y LOS
TERMINALES INFORMATICOS EN EL PROCESO DE GRABACION DE DATOS

1. Planificar en el proceso de grabacion de datos:
1. - Los espacios de trabajo
2. - Las herramientas a usar en el proceso
3. - Las actividades a realizar
4. - Los objetivos a cumplir
2. Organizacién del tiempo de actividad, el area de trabajo y documentos a grabar: técnicas de
optimizacién, recursos y criterios de organizacion
Programacion de la actividad de grabacion de datos
Mantenimiento y reposicion de terminales informaticos y recursos o materiales
5. Postura corporal ante el terminal informatico:
1. - Prevencién de vicios posturales y tensiones
2. - Posicion de los brazos, mufiecas y manos
6. Mitigacion de los riesgos laborales derivados de la grabacién de datos: adaptacion ergonémica
de las herramientas y espacios de trabajo
7. Normativa vigente en materia de seguridad, salud e higiene postural

W

UNIDAD DIDACTICA 2. LA ACTUACION PERSONAL Y PROFESIONAL EN EL ENTORNO DE TRABAJO DE
LA ACTIVIDAD DE GRABACION DE DATOS

1. Organizacion del trabajo en la actividad de grabacion de datos en terminales informaticos:
1. - Funciones e instrucciones, objetivos, formas
2. - Pautas de actuacioén, actitud y autonomia personal y en el grupo
2. Aplicacién del concepto de trabajo en el equipo dentro de la actividad de grabacién de datos en
terminales informaticos: el espiritu de equipo y la sinergia
3. Identificacion de pardmetros de actuacién profesional en la actividad de grabacién de datos:
1. - Indicadores de calidad de la organizacién
2. - Integracién de habitos profesionales
3. - Procedimientos de trabajo sometidos a normas de seguridad y salud laboral
4. - Coordinacion
5. - La orientacién a resultados
6. - Necesidad de mejorasy otros
4. Caracterizacion de la profesionalidad: ética personal y profesional en el entorno de trabajo

UNIDAD DIDACTICA 3. APLICACION DE TECNICAS MECANOGRAFICAS EN TECLADOS EXTENDIDOS DE
TERMINALES INFORMATICOS

1. Funcionamiento del teclado extendido de un terminal informatico:
1. - Puesta en marcha y configuracién
2. - Composicion y estructura del teclado extendido
3. - Teclas auxiliares, de funciones y de movimiento del cursor

<. EDUCA
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4. - Combinacién de teclas en la edicion de textos

2. Técnica mecanogrifica:

1. - Simultaneidad escritura-lectura

2. - Colocacién de los dedos, manos y mufecas

3. - Filas superior, inferior y dominante

4. - Posicién corporal ante el terminal
Desarrollo de destrezas en un teclado extendido de velocidad y precision. -
Trascripcion de textos complejos, tablas de datos, volcados de voz, grabacionesy otros
5. Aplicacién de normas de higiene postural y ergonémica ante el teclado de un terminal

informatico

W

UNIDAD DIDACTICA 4. APLICACION DE TECNICAS MECANOGRAFICAS EN TECLADOS NUMERICOS DE
TERMINALES INFORMATICOS

1. Funcionamiento del teclado numérico de un terminal informatico:
1. - Puesta en marchay configuracién
2. - Composiciény estructura
3. - Teclas de funciones y de movimiento del cursor
4. - Combinacién de teclas en la edicién de datos numéricos
2. Técnica mecanogrifica:
1. - Simultaneidad escritura-lectura
2. - Colocacién de los dedos, manos y mufecas
3. - Posicion corporal ante el terminal
3. Desarrollo de destrezas en un teclado numérico de velocidad y precisién
4. Trascripcién de tablas complejas de datos y datos numéricos en general

UNIDAD DIDACTICA 5. UTILIZACION DE TECNICAS DE CORRECCION Y ASEGURAMIENTO DE
RESULTADOS

1. Proceso de correcciéon de errores:
1. - Verificacion de datos
2. - Localizacién de errores y su correccion con herramientas adecuadas
2. Aplicacién en el proceso de correccion de:
1. - Reglas gramaticales, ortogréaficas y mecanograficas
2. - Técnicas y normas gramaticales, y construccién de oraciones
3. - Signos de puntuacién. Divisién de palabras
Conocimiento del tipo de siglas y abreviaturas. Utilizacion de mayusculas
Registro de la documentacién a grabar en medios adecuados
Motivacion a la calidad: formas de asegurar y organizar la mejora de la calidad
Aseguramiento de la confidencialidad de la informacién y consecucién de objetivos

ok w

PARTE 2. PROCESADORES DE TEXTOS Y PRESENTACIONES DE INFORMACION BASICOS
UNIDAD DIDACTICA 1. LA APLICACION DE TRATAMIENTO DE TEXTOS

1. Entraday salida del programa

2. Descripcién de la pantalla. (Interface)
3. Ventana de documento

4. Barras de herramientas principales
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9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

EDUCA BUSINESS SCHOOL

La ayuda

Archivos de la aplicacién

Operaciones con archivos

Creacién de un nuevo documento

Apertura de un documento ya existente

Guardado de los cambios realizados en un documento

Duplicaciéon un documento con guardar como

Cierre de un documento

Desplazamiento del cursor, introduccién, selecciéon y operaciones con el texto
Modo Insertar texto

Modo de sobrescribir

Borrado de un caracter

Desplazamiento del cursor

Diferentes modos de seleccionar texto

Opciones de copiar y pegar

Uso y particularidades del portapapeles

Insercion de caracteres especiales (simbolos, espacio de no separacion)
Insercion de fechay hora

Comando Deshacer y Rehacer los Gltimos cambios

UNIDAD DIDACTICA 2. CONFIGURACION, VISUALIZACION E IMPRESION DE DOCUMENTOS EN
DIFERENTES SOPORTES

O ~NOULT B WN =

O

10
11
12
13
14
15
16

Configuracion de pagina

. Margenes

. Orientacién de pagina

. Tamano de papel

. Diseno de pagina

. Uso de la regla para cambiar margenes
Visualizacién del documento

.Zoom

. Vista preliminar

Encabezados y pies de pagina. Creacion, eliminacion, modificaciéon y opciones
Impresién de documentos

. Formatos de papel

. Impresién (opciones al imprimir)

Creacién de sobres y etiquetas individuales

. Seleccion de modelos de etiquetas y sobres
. Opciones de impresién

UNIDAD DIDACTICA 3. UTILIZACION DE LAS DIFERENTES POSIBILIDADES PARA MEJORAR EL
ASPECTO DEL TEXTO

AU WN =

Fuente

. Tipo, estilo, tamano, color, subrayado y efectos de fuente
. Cambio de mayusculas a minusculas

. Teclas rdpidas asociadas a estas operaciones

Parrafo

. Alineacion de parrafos
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8.

9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20
21

EDUCA BUSINESS SCHOOL

. Utilizacion de diferentes tipos de sangrias desde menu y desde la regla
. Espaciado de parrafosy lineas

. Teclas radpidas asociadas a estas operaciones

Bordes y sombreados

. Bordes de parrafo y texto

.Sombreado de parrafo y texto

. Teclas radpidas asociadas a estas operaciones

Listas numeradas y listas con vifietas

Listas numeradas y listas con vifietas

Tabulaciones

. Utilizacién de los tabuladores

Insercién de columnas periodisticas

Correccién de textos con las herramientas de ortografia y gramatica

. Correccién una vez se ha escrito, con menud contextual (botén derecho)
. Correccién gramatical (desde menu herramientas)

UNIDAD DIDACTICA 4. CREACION DE TABLAS SENCILLAS, USO Y MANEJO

nhwn=

Insercién o creacién

Edicion

Desplazamientos

Seleccién de celdas, filas, columnas, tabla
Modificando el tamano de filas y columnas

UNIDAD DIDACTICA 5. DISENO, ORGANIZACION Y ARCHIVO DE LAS PRESENTACIONES GRAFICAS

La imagen corporativa de una empresa
. Importancia
. Respeto por las normas de estilo de la organizacion

1
2
3
4. Organizacion y archivo de las presentaciones
5.
6
7
8

. Confidencialidad de la informacién

. Entrega del trabajo realizado
. Creacién

. Grabacion

9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

Apertura

Ejecucion

Cerrado

Estructura de la pantalla (Interface)

Diapositivas

. Insercién

. Eliminacién

. Duplicacién

. Ordenacién

. Creacién del fondo

Impresion de diapositivas en diferentes soportes
. Configuracion de la pagina

. Encabezados, pies y numeracion

. Configuracion de los distintos formatos de impresién
. Opciones de impresién
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UNIDAD DIDACTICA 6. OBJETOS

0

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

N AWM=

Seleccion

Desplazamiento

Eliminacién

Modificacién del tamano
Duplicacién

Reubicacién

Alineacién y distribucion dentro de la diapositiva
Trabajo con textos

. Insercién de texto (desde la diapositiva, desde el esquema de la presentacién)
. Modificacién del formato del texto
. Alineacién

. Listas numeradas

. Vinetas

. Estilos

Dibujos

. Lineas

. Rectdngulos y cuadrados

. Circulos y elipses

. Autoformas

.Sombrasy 3D

Imagenes

. Predisenadas e insertadas

Graficos

. Creacion y modificaciéon

Word Art o texto artistico

PARTE 3. TRATAMIENTO BASICO DE DATOS Y HOJAS DE CALCULO

UNIDAD DIDACTICA 1. LA APLICACION DE HOJA DE CALCULO

B N N S T T ==y
NouhkhWN=0W

N AWM=

Entraday salida

Descripcién de la pantalla (Interface)

Ayuda de la aplicacion

Opciones de visualizacion (zoom, vistas, inmovilizaciéon de zonas de la hoja de célculo)
Desplazamientos

. Mediante teclado

. Mediante ratén

. Grandes desplazamientos

. Barras de desplazamiento

Introduccién de datos

. Tipos de datos:

. Numéricos

. Alfanuméricos
. Fecha/hora

. Formulas

. Funciones

. Almacenamiento y recuperacién de un libro

(. EDUCA
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19.
20.
21.
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. Apertura de un libro ya existente

. Guardado de los cambios realizados
. Creacién de una duplica

. Cerrado

UNIDAD DIDACTICA 2. EDICION Y MODIFICACION DE DATOS

1
2
3
4
5
6
7
8

9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

28
29
30

. Seleccion de:

. .Rangos

. . Columnas

. . Filas

. . Hojas

. Modificacion de datos

. . Edicién del contenido de una celda

. . Borrado del contenido de una celda o rango de celdas
. Uso del corrector ortografico

. Uso de las utilidades de bisqueda y reemplazo
Modificacion de la apariencia

. Formato de celda

. Ancho y alto de columnas y filas

. Ocultando y mostrando columnas, filas u hojas de calculo
. Formato de la hoja de célculo

. Cambio de nombre de una hoja de célculo

. Formatos condicionales

Autoformatos o estilos predefinidos
Inserciény eliminacion:

. Celdas

. Filas

. Columnas

. Hojas ce calculo

Copiado o reubicacion de:

. Celdas o rangos de celdas

. Hojas de célculo

Operaciones con rangos

. . Relleno rapido

. . Selecciéon de varios rangos

. .Nombres de rangos

UNIDAD DIDACTICA 3. FORMULAS Y FUNCIONES BASICAS

N AWM=

Operadoresy prioridad

Escritura de férmulas basicas

Copia de férmulas

Referencias relativas, absolutas y mixtas

Reglas para utilizar las funciones predefinidas
Utilizacién de las funciones elementales mds usuales
Uso del asistente para funciones

Funciones matematicas elementales predefinidas en la aplicacién de hoja de calculo
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UNIDAD DIDACTICA 4. INSERCION DE GRAFICOS ELEMENTALES

Elementos bésicos principales
Creacién

Modificacién

Borrado

PN =

UNIDAD DIDACTICA 5. IMPRESION, ORDENACION, FILTRADO Y PROTECCION BASICA DE HOJAS Y
LIBROS

Areas de impresion

Especificaciones de impresion

Configuracion de pagina

. Margenes

. Orientacién

. Encabezados y pies y numeracién de pagina
Vista preliminar

Formas de impresién

Configuracion de impresora

10. Ordenacion de lista de datos, por uno o varios campos
11. Uso de Filtros

12. Proteccién de una hoja de calculo

13. Proteccién de un libro

N A WN =

0

PARTE 4. GESTION AUXILIAR DE REPRODUCCION EN SOPORTE CONVENCIONAL O INFORMATICO
UNIDAD DIDACTICA 1. REPRODUCCION EN EQUIPOS DE REPROGRAFIA

1. Equipos de reprografia

2. . Elementos

3. . Tipos: Fotocopiadoras e impresoras
4. . Caracteristicas

5. . Funcionamiento

6. . Instrucciones técnicas

7. . Puesta en marcha

8. . Mantenimiento y limpieza

. Soportes en la reproduccion:

10. . Papeles para reprografia

11. . Cartulina para reprografia

12. . Cartén

13. . Plasticos

14. . Digitales

15. Consumibles para los equipos de reprografia:
16. . Téner

17. . Tintas

18. La reproduccién de los originales

19. . Tipos de originales

20. . Compatibilidad de los originales digitales
21. Produccién en reprografia
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22. . Calidad en la reproduccién

23. . Parametros modificables

24. . Pruebas de reproduccién

25. . Ajustes durante la reproduccién

26. Normativa de seguridad, salud y medioambiente en las operaciones de reprografia

27. .Normas de seguridad en las operaciones de puesta en marcha, manejo y mantenimiento de los
equipos

28. . Riesgos especificos y factores implicados

29. . Procedimientos de la gestion de residuos

UNIDAD DIDACTICA 2. OPERACIONES DE ENCUADERNACION FUNCIONAL DE DOCUMENTOS

1. La encuadernacion funcional:

2. . Caracteristicas y aplicaciones

3. . Tipos de encuadernacién funcional: canutillo, espiral, anillas

4. . Ajuste de equipos

5. . Mantenimiento

6. Materiales y Utiles de encuadernacién:

7. . Papeles de cubrir

8. . Cartulinas

9. . Plasticos: transparencias

10. . Grapasy anillas

11. Operaciones de encuadernacion:

12. .Igualado

13. . Alzado

14. . Perforado

15. . Numerado

16. . Engomado

17. . Grapado

18. MAquinas de encuadernacion:

19. ? Corte (guillotina manual, cizalla)

20. ? Plegado (plegadora de planos)

21. ? Plastificado (plastificadora)

22. Normativa de seguridad, salud y medioambiente en las operaciones de encuadernacion
funcional:

23. . Riesgos

24. . Sistemas de proteccién

25. . Procedimientos de trabajo seguros

26. . Eliminaciony reciclaje de residuos

27. Control de calidad en la encuadernacion funcional:

28. . Criterios de calidad del proceso

29. . Pautas para lainspeccién del producto

PARTE 5. TRANSMISION DE INFORMACION POR MEDIOS CONVENCIONALES E INFORMATICOS

UNIDAD DIDACTICA 1. CONEXION Y FUNCIONAMIENTO OPERATIVO DEL EQUIPAMIENTO
INFORMATICO

1. Hardware
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Tipologiay clasificaciones

El ordenador Tipos

Arquitectura basica de un equipo informatico

Componentes: Unidad Central de Proceso (CPU), memoria central y tipos de memoria
Periféricos: Dispositivos de entraday salida, dispositivos de almacenamiento y dispositivos
multimedia

Deteccion y resolucion de fallos en dispositivos periféricos

8. Normas de seguridad en conexiéon/desconexién de equipos informaticos

ounkwnN
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UNIDAD DIDACTICA 2. TRANSMISION INTERNA PERSONAL DE DOCUMENTACION

La actitud de escucha activa en la recepcién de instrucciones de trabajo
Incidencias en la transmision

Protocolo

Actitud positiva en resolucién de conflicto

Entrega de la documentacién

nhwn=

UNIDAD DIDACTICA 3. TRANSMISION INTERNA INFORMATIZADA DE DOCUMENTOS

1. Funcionamiento

2. Tipos (Correo electrénicoy red local)
3. Gestores de correo electrénico

4. Intranet

UNIDAD DIDACTICA 4. NORMAS DE SEGURIDAD QUE GARANTIZAN LA CONFIDENCIALIDAD EN LA
TRANSMISION

Gestién de la seguridad de la informacién

Politica de seguridad de la organizacién

Identificaciény clasificacién de activos a proteger
Responsabilidad personal de los documentos manipulados
Seguridad fisica

Autenticacién

Confidencialidad

Integridad

Proteccion de soportes de informacién y copias de respaldo
Gestién y registro de incidencias

covoNaUnhWN=
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PARTE 6. PROTECCION DE DATOS Y DERECHOS DIGITALES

UNIDAD DIDACTICA 1. LA PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL. ASPECTOS
NORMATIVOS

Normativa General de Proteccién de Datos

Privacidad y proteccién de datos en el panorama internacional
La Proteccién de Datos en Europa

La Proteccién de Datos en Espana

Estdndares y buenas practicas

AN =

UNIDAD DIDACTICA 2. LOS PRINCIPIOS GENERALES DE LA PROTECCION DE DATOS CONFORME A LA
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LOPDGDD

El binomio derecho/deber en la proteccién de datos
Licitud del tratamiento de los datos

Lealtad y transparencia

Finalidad del tratamiento de los datos: la limitacion
Minimizacién de datos

Exactitud y Conservacion de los datos personales

ounpkpwN-=

UNIDAD DIDACTICA 3. LAS BASES DE LEGITIMACION PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES
DE LOS INTERESADOS. ESPECIAL REFERENCIA AL CONSENTIMIENTO

1. El consentimiento del interesado en la proteccion de datos personales

2. El consentimiento: otorgamiento y revocaciéon

El consentimiento informado: finalidad, transparencia, conservacion, informacién y deber de
comunicacion al interesado

Eliminacién del Consentimiento tacito en el RGPD

Consentimiento de los nifos

Categorias especiales de datos

Datos relativos a infracciones y condenas penales

Tratamiento que no requiere identificacion

Bases juridicas distintas del consentimiento

w
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UNIDAD DIDACTICA 4. DERECHOS INHERENTES A LOS INTERESADOS EN EL TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES

Derechos de las personas respecto a sus Datos Personales
Transparencia e Informacion

Acceso, Rectificacién, Supresion (Olvido)

Oposicién

Decisiones individuales automatizadas

Portabilidad de los Datos

Limitacién del tratamiento

Excepciones a los derechos

Casos especificos

Ejercicio resuelto Ejercicio de Derechos por los Ciudadanos

VN ~WN=
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UNIDAD DIDACTICA 5. POLITICAS DE CUMPLIMIENTO, SUJETOS INTERVINIENTES EN EL
TRATAMIENTO Y EL REGISTRO DE ACTIVIDADES DEL TRATAMIENTO

1. Las politicas de Proteccion de Datos

2. Posicién juridica de los intervinientes Responsables, corresponsables, Encargados,
subencargado del Tratamiento y sus representantes Relaciones entre ellos y formalizacién

3. El Registro de Actividades de Tratamiento: identificacién y clasificacién del tratamiento de datos

UNIDAD DIDACTICA 6. INTRODUCCION A LOS DERECHOS DIGITALES. LEY ORGANICA 3/2018, DE 5 DE
DICIEMBRE DE PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL Y GARANTIA DE LOS DERECHOS
DIGITALES
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Introduccion. Los derechos en la Era digital

Derecho a la Neutralidad de Internet

Derecho de Acceso universal a Internet

Ejercicio Resuelto: Derecho de Acceso universal a Internet
Derecho a la Seguridad Digital

Derecho a la Educacion Digital

UNIDAD DIDACTICA 7. LOS DERECHOS DIGITALES ESTRECHAMENTE RELACIONADOS SOBRE EL
TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

1.
2.
3.

Derecho de Rectificacién en Internet
Derecho a la Actualizacion de informaciones en medios de comunicacién digitales
Derecho al Olvido en busquedas de Internet

UNIDAD DIDACTICA 8. LOS DERECHOS DIGITALES EN LAS RELACIONES LABORALES

1.
2.
3.

4.
5.
6.

Derecho a la intimidad y uso de dispositivos digitales en el &mbito laboral

Derecho a la desconexion digital en el ambito laboral

Derecho a la intimidad frente al uso de dispositivos de video-vigilancia y de grabacién de sonido
en el lugar de trabajo

Derecho a la intimidad ante la utilizacién de sistemas de geolocalizaciéon en el ambito laboral
Ejercicio resuelto: Geolocalizacion acorde con la AEPD

Derechos digitales en la negociacién colectiva

UNIDAD DIDACTICA 9. DERECHOS DIGITALES EN LAS REDES SOCIALES

1.
2.

Derecho al olvido en servicios de redes sociales y servicios equivalentes
Derecho de portabilidad en servicios de redes sociales y servicios equivalentes

UNIDAD DIDACTICA 10 LOS MENORES DE EDAD Y SUS DERECHOS DIGITALES EN LA LOPDGDD

1.
2.
3.

Proteccion de los menores en Internet
Proteccion de datos de los menores en Internet

Ejercicio resuelto: Tratamiento de datos por Asociaciones de Madres y Padres de Alumnos
(AMPA)

UNIDAD DIDACTICA 11. OTROS DERECHOS DIGITALES

ounpkwn-=

Derecho al testamento digital

Utilizacién de medios tecnolégicos y datos personales en las actividades electorales
Politicas de impulso de los Derechos Digitales

Compra Segura en Internet y Cloud Computing

Impuestos sobre determinados servicios digitales

Fingerprinting o Huella Digital del Dispositivo
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