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UNIDAD } DURACION | 90
GRABACION DE DATOS —
FORMATIVA Especifica
Cédigo MF0973_1
Certificado de . i
) . Gestion integrada de recursos humanos Nivel 3
profesionalidad

FECHA INICIO: 13/03/2012

FECHA FINALIZACION: 17/04/2012

DIAS DE LA SEMANA Y HORARIO: De lunes a viernes; 09:00 — 13:00
LUGAR DE IMPARTICION: C/ Domingo Beltran, 66

TELEFONO: 945245900

OBJETIVOS A CONSEGUIR:

e 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
grabacién de datos en terminales informaticos.

e Identificar los criterios de actuacion profesional propia en la actividad de grabacién de
datos, que permitan la integracion y cooperacién en grupos contribuyendo a crear un clima
de trabajo productivo, de acuerdo con una ética personal y profesional definida.

e Aplicar técnicas mecanograficas en un teclado extendido, con precision, velocidad y
calidad de escritura al tacto a través de aplicaciones informaticas especificas.

e 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.

e Modificar los errores localizados en la grabaciéon de datos resaltdndolos y cambiandolos
mediante la utilizacién de cotejo de documentos, reglas ortogréficas, mecanogréficas y de
acuerdo con las normas estandarizadas de calidad.

CONTENIDO:

1. Organizacién y mantenimiento del puesto e Mantenimiento y reposicién de
de trabajo y los terminales informaticos en terminales informaticos y recursos o

el proceso de grabacion de datos: materiales.
e Planificar en el proceso de grabacion e Postura corporal ante el terminal
de datos. informatico.

Los espacios de trabajo.

Las herramientas a usar en el proceso.
Las actividades a realizar.

Los objetivos a cumplir.

Organizaciéon del tiempo de actividad,
el area de trabajo y documentos a
grabar: técnicas de optimizacion,
recursos y criterios de organizacion.
Programaciéon de la actividad de
grabacién de datos.
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Prevencion de vicios posturales y
tensiones.

Posicién de los brazos, muiecas y
manos.

Mitigacion de los riesgos laborales
derivados de la grabacién de datos:
adaptacion  ergonémica de las
herramientas y espacios de trabajo.
Normativa vigente en materia de
seguridad, salud e higiene postural
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2. La actuacion personal y profesional en el
entorno de trabajo de la actividad de
grabacion de datos:

Organizacién del trabajo en la
actividad de grabacién de datos en
terminales informéaticos:

Funciones e instrucciones, objetivos,
formas.

Pautas de actuacién, actitud vy
autonomia personal y en el grupo.
Aplicacion del concepto de trabajo en
el equipo dentro de la actividad de
grabacion de datos en terminales
informaticos: el espiritu de equipo y la
sinergia.

Identificacibn de parametros de
actuacion profesional en la actividad
de grabacién de datos:

Indicadores de calidad de Ia
organizacion.

Integracién de habitos profesionales.
Procedimientos de trabajo sometidos a
normas de seguridad y salud laboral.
Coordinacion.

La orientacién a resultados.

Necesidad de mejoras y otros.
Caracterizacion de la profesionalidad:
ética personal y profesional en el
entorno de trabajo.

3. Aplicacion de técnicas mecanograficas

en teclados extendidos de

terminales

informaticos:

(e

Funcionamiento del teclado extendido
de un terminal informatico.

Puesta en marcha y configuracién.
Composicién y estructura del teclado
extendido.

Teclas auxiliares, de funciones y de
movimiento del cursor.

Combinacién de teclas en la edicion de
textos.

Técnica mecanografica.

Simultaneidad escritura-lectura.

Filas superior, inferior y dominante.
Posicion corporal ante el terminal.
Desarrollo de destrezas en un teclado
extendido de velocidad y precision.
Trascripciébn de textos complejos,
tablas de datos, volcados de voz,
grabaciones y otros.

Aplicacion de normas de higiene
postural y ergonémica ante el teclado
de un terminal informatico.
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4. Aplicacion de técnicas mecanograficas
en teclados numéricos de terminales 4.
Informaticos:

Funcionamiento del teclado numérico
de un terminal informatico.

Puesta en marcha y configuracién.
Composicion y estructura.

Teclas de funciones y de movimiento
del cursor.

Combinacién de teclas en la edicién
de datos numéricos.

Técnica mecanografica.
Simultaneidad escritura-lectura.
Colocacion de los dedos, manos y
mufecas.

Posicién corporal ante el terminal.
Desarrollo de destrezas en un teclado
numérico de velocidad y precision.
Trascripcién de tablas complejas de
datos y datos numéricos en general.

5. Utilizacion de técnicas de correccion y
aseguramiento de resultados:

Proceso de correccién de errores.
Verificacion de datos.
Localizacién de
correccion con
adecuadas.
Aplicacién en el proceso de correccion
de.

Reglas gramaticales, ortogréaficas y
mecanograficas.

Técnicas y normas gramaticales, y
construccion de oraciones.

errores 'y su
herramientas

Signos de puntuacién. Division de
palabras.

Conocimiento del tipo de siglas vy
abreviaturas. Utilizacion de
mayusculas.

Registro de la documentacién a

grabar en medios adecuados.
Motivaciéon a la calidad: formas de
asegurar y organizar la mejora de la
calidad.

Aseguramiento de la confidencialidad
de la informaciéon y consecucion de
objetivos.
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