
 

 
 

 
 

Curso Certificado de profesionalidade: 
 

OPERACIÓNS DE GRAVACIÓN E 

TRATAMENTO DE DATOS E DOCUMENTOS 
 

 
 
 
 

Lugar de celebración: Centro de Formación Clun – Rúa Codeseira, 38-40 – Melide 

(A Coruña) 
 

Datas: do 19 de decembro de 2022 ao 2 de xuño de 2023. 
 

Modalidade: combina horas de formación presencial e horas de formación mediante Aula 

Virtual. 
 

Horario previsto: de 10:00 a 14:00 h., de luns a venres. 
 

Nº de horas: 458 h. 
 

 
 
 

Ocupacións/postos de traballo relacionados: 

Operadoras/es-gravadoras/es de datos en ordenador. 

Auxiliar de oficina. 

Auxiliar de arquivo. 

Operador/a documental. 

Auxiliar de dixitalización. 

 

 
 

AXUDA ECONÓMICA/BOLSA 
 

 
 
 

INFORMACIÓN E INSCRICIÓNS: 
 

AGACA: 611 020 719 

 
 
 

  



 

Módulos certificado: 

 

MF0973_1: Gravación de datos (90 horas). 

 

MF0974_3: Tratamento de datos, textos e documentación (150 horas). 

UF0510 Procesadores de textos e presentacións de información básicos (60 horas). 

UF0511 Tratamento básico de datos e follas de cálculo (50 horas).  

UF0512 Transmisión de información por medios convencionais e informáticos (40 horas).  

 

MF0971_1: Reprodución e Arquivo (120 horas).  

UF0513 Xestión Auxiliar de arquivo en soporte convencional ou informático (60 horas). 

UF0514 Xestión Auxiliar de reprodución en soporte convencional ou informático (horas). 

 

MP0110: Módulo de prácticas non laborais de Operacións de gravación e  tratamento de 

datos e documentos (80 horas). 

 

FCOO03-2010 Inserción laboral, sensibilización medioambiental e na igualdade de xénero 

(10 horas). 

 

FCOXXX24 Formación para a Igualdade (8 horas). 


