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Grabacidon de datos

Modalidad: curso e-Learning Duracién: 90 horas

Categorias: Administracién y gestién

OBJETIVOS

Una vez finalizado el Mddulo el alumno serd capaz de introducir datos y textos en
terminales informaticos en condiciones de seguridad calidad y eficiencia. En concreto el
alumno sera capaz de:

Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de seguridad calidad
y eficiencia

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
grabacidon de datos en terminales informaticos

Identificar los criterios de actuacién profesional propia en la actividad de grabacion de
datos que permitan la integracién y cooperaciéon en grupos contribuyendo a crear un
clima de trabajo productivo de acuerdo con una ética personal y profesional definida
Aplicar técnicas mecanograficas en un teclado extendido con precisién velocidad vy
calidad de escritura al tacto a través de aplicaciones informaticas especificas

Grabar datos de tablas aplicando técnicas mecanograficas en un teclado numérico con
precision velocidad y calidad de escritura al tacto a través de aplicaciones informaticas
especificas

Modificar los errores localizados en la grabacién de datos resaltdandolos y cambiandolos
mediante la utilizacién de cotejo de documentos reglas ortograficas mecanogréficas y de
acuerdo con las normas estandarizadas de calidad.

CONTENIDOS

UD1. Organizacion y Mantenimiento del Puesto de Trabajo y los Terminales
Informaticos en el Proceso de Grabacion de Datos.

1.1. Planificar en el proceso de grabacién de datos.
1.2. Organizacion del tiempo de actividad el area de trabajo y documentos a grabar:

técnicas de optimizacién recursos y criterios de organizacion.

1.3. Programacién de la actividad de grabacién da datos.

1.4. Mantenimiento y reposicion de terminales informaticos y recursos o materiales.

1.5. Postura corporal ante el terminal informatico.

1.6. Mitigacién de los riesgos laborales derivados de la grabaciéon de datos: adaptacién

ergonémica de las herramientas y espacios de trabajo.
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UD2. La Actuacion Personal y Profesional en el Entorno de Trabajo de la Actividad
de Grabacidon de Datos.
2.1. Organizacidon del trabajo en la actividad de grabacién de datos en terminales

informaticos.

2.2. Aplicacién del concepto de trabajo en el equipo dentro de la actividad de grabacién
de datos en terminales informaticos: el espiritu del equipo y la sinergia.

2.3. ldentificacidn de parametros de actuaciéon profesional en la actividad de grabacion
de datos.

2.4. Caracterizacién de la profesionalidad: ética personal y profesional en el entorno de
trabajo.

UD3. Aplicacion de Técnicas Mecanograficas en Teclados Extendidos de
Terminales Informaticos.
3.1. Funcionamiento del teclado extendido de un terminal informatico.
3.2. Técnicas mecanograficas.
3.3. Desarrollo de destrezas en un teclado extendido de velocidad y precisién.
3.4. Trascripcién de textos complejos tablas de datos volcados de voz grabaciones y
otros.
3.5. Aplicacién de normas de higiene postural y ergondmica ante el teclado de un
terminal informatico.

UDA4. Aplicacion de Técnicas Mecanograficas en Teclados Numéricos de Terminales
Informaticos.

4.1. Funcionamiento del teclado numérico de un terminal informatico.

4.2. Técnicas mecanograficas.

4.3. Desarrollo de destrezas en un teclado numérico de velocidad y precisién.

4.4. Trascripciéon de tablas complejas de datos y datos numéricos en general.

UDS5. Utilizacion de Técnicas de Correccidon y Aseguramiento de Resultados.
5.1. Proceso de correccion de errores.
5.2. Aplicacion en el proceso de correccién de:.
5.3. Conocimiento del tipo de siglas y abreviaturas. Utilizacién de mayusculas.
5.4. Registro de la documentacién a grabar en medios adecuados.
5.5. Motivacion a la calidad: formas de asegurar y organizar la mejora de la calidad.
5.6. Aseguramiento de la confidencialidad de la informacién y consecucién de objetivos.
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