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 DURACIÓN

 90 horas

 MODALIDAD

 Online

TITULACIÓN

TITULACIÓN de haber superado la FORMACIÓN NO FORMAL que le Acredita las Unidades de
Competencia recogidas en el Módulo Formativo MF0973_1 Grabación de Datos, regulado en
el Real Decreto 645/2011, de 9 de mayo, por el que establece el correspondiente Certificado
de Profesionalidad. De acuerdo a la Instrucción de 22 de marzo de 2022, por la que se
determinan los criterios de admisión de la formación aportada por las personas solicitantes
de participación en el procedimiento de evaluación y acreditación de competencias
profesionales adquiridas a través de la experiencia laboral o vías no formales de formación.
EUROINNOVA FORMACIÓN S.L. es una entidad participante del fichero de entidades del
Sepe, Ministerio de Trabajo y Economía Social.
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DESCRIPCIÓN

En la actualidad, en el mundo de la administración y gestión y dentro del área profesional de
gestión de la información y comunicación, más concretamente en las operaciones de
grabación y tratamiento de datos y documentos, es muy importante conocer los diferentes
procesos por cual se realizan. Por ello, con el presente curso se trata de aportar los
conocimientos necesarios para conocer la grabación de datos.

OBJETIVOS

Disponer los diferentes elementos materiales y espacios de trabajo aplicando criterios
de optimización de recursos, las normas de calidad, seguridad y salud en procesos de
grabación de datos en terminales informáticos.
Identificar los criterios de actuación profesional propia en la actividad de grabación de
datos, que permitan la integración y cooperación en grupos contribuyendo a crear un
clima de trabajo productivo, de acuerdo con una ética personal y profesional definida.
Aplicar técnicas mecanográficas en un teclado extendido, con precisión, velocidad y
calidad de escritura al tacto a través de aplicaciones informáticas específicas.
Grabar datos de tablas aplicando técnicas mecanográficas en un teclado numérico, con
precisión, velocidad y calidad de escritura al tacto a través de aplicaciones informáticas
específicas.
Modificar los errores localizados en la grabación de datos resaltándolos y
cambiándolos mediante la utilización de cotejo de documentos, reglas ortográficas,
mecanográficas y de acuerdo con las normas estandarizadas de calidad.

A QUIÉN VA DIRIGIDO

Este curso está dirigido a todas aquellas personas que se dedican al mundo de la
administración y gestión, más concretamente en las operaciones de grabación y tratamiento
de datos y documentos, dentro del área profesional de la gestión de la información y
comunicación que pretendan obtener conocimientos relacionados con la grabación de datos.

PARA QUÉ TE PREPARA
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La presente formación se ajusta al itinerario formativo del Módulo Formativo MF0973_1
Grabación de Datos certificando el haber superado las distintas Unidades de Competencia en
él incluidas, y va dirigido a la acreditación de las Competencias Profesionales adquiridas a
través de la experiencia laboral y de la formación no formal, vía por la que va a optar a la
obtención del correspondiente Certificado de Profesionalidad, a través de las respectivas
convocatorias que vayan publicando las distintas Comunidades Autónomas, así como el
propio Ministerio de Trabajo (Real Decreto 1224/2009 de reconocimiento de las
competencias profesionales adquiridas por experiencia laboral).

SALIDAS LABORALES

Este profesional desarrolla su actividad por cuenta ajena, en cualquier empresa o entidad del
sector privado o público, principalmente en oficinas, despachos o departamentos de
administración.
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MATERIALES DIDÁCTICOS

Manual teórico: MF0973_1 Grabación de

Datos

Paquete SCORM: MF0973_1 Grabación de

Datos

* Envío de material didáctico solamente en España.
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Programa Formativo

MÓDULO 1. GRABACIÓN DE DATOS

UNIDAD DIDÁCTICA 1. ORGANIZACIÓN Y MANTENIMIENTO DEL PUESTO DE TRABAJO Y
LOS TERMINALES INFORMÁTICOS EN EL PROCESO DE GRABACIÓN DE DATOS.

Planificar en el proceso de grabación de datos:1.
- Los espacios de trabajo.1.
- Las herramientas a usar en el proceso.2.
- Las actividades a realizar.3.
- Los objetivos a cumplir.4.

Organización del tiempo de actividad, el área de trabajo y documentos a grabar:2.
técnicas de optimización, recursos y criterios de organización.
Programación de la actividad de grabación de datos.3.
Mantenimiento y reposición de terminales informáticos y recursos o materiales.4.
Postura corporal ante el terminal informático:5.

- Prevención de vicios posturales y tensiones.1.
- Posición de los brazos, muñecas y manos.2.

Mitigación de los riesgos laborales derivados de la grabación de datos: adaptación6.
ergonómica de las herramientas y espacios de trabajo.
Normativa vigente en materia de seguridad, salud e higiene postural.7.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. LA ACTUACIÓN PERSONAL Y PROFESIONAL EN EL ENTORNO DE
TRABAJO DE LA ACTIVIDAD DE GRABACIÓN DE DATOS.

Organización del trabajo en la actividad de grabación de datos en terminales1.
informáticos:

- Funciones e instrucciones, objetivos, formas.1.
- Pautas de actuación, actitud y autonomía personal y en el grupo.2.

Aplicación del concepto de trabajo en el equipo dentro de la actividad de grabación de2.
datos en terminales informáticos: el espíritu de equipo y la sinergia.
Identificación de parámetros de actuación profesional en la actividad de grabación de3.
datos:

- Indicadores de calidad de la organización.1.
- Integración de hábitos profesionales.2.
- Procedimientos de trabajo sometidos a normas de seguridad y salud laboral.3.
- Coordinación.4.
- La orientación a resultados.5.
- Necesidad de mejoras y otros.6.

Caracterización de la profesionalidad: ética personal y profesional en el entorno de4.
trabajo.
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UNIDAD DIDÁCTICA 3. APLICACIÓN DE TÉCNICAS MECANOGRÁFICAS EN TECLADOS
EXTENDIDOS DE TERMINALES INFORMÁTICOS.

Funcionamiento del teclado extendido de un terminal informático:1.
- Puesta en marcha y configuración.1.
- Composición y estructura del teclado extendido.2.
- Teclas auxiliares, de funciones y de movimiento del cursor.3.
- Combinación de teclas en la edición de textos.4.

Técnica mecanográfica:2.
- Simultaneidad escritura-lectura.1.
- Colocación de los dedos, manos y muñecas.2.
- Filas superior, inferior y dominante.3.
- Posición corporal ante el terminal.4.

Desarrollo de destrezas en un teclado extendido de velocidad y precisión. -3.
Trascripción de textos complejos, tablas de datos, volcados de voz, grabaciones y4.
otros.
Aplicación de normas de higiene postural y ergonómica ante el teclado de un terminal5.
informático.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. APLICACIÓN DE TÉCNICAS MECANOGRÁFICAS EN TECLADOS
NUMÉRICOS DE TERMINALES INFORMÁTICOS.

Funcionamiento del teclado numérico de un terminal informático:1.
- Puesta en marcha y configuración.1.
- Composición y estructura.2.
- Teclas de funciones y de movimiento del cursor.3.
- Combinación de teclas en la edición de datos numéricos.4.

Técnica mecanográfica:2.
- Simultaneidad escritura-lectura.1.
- Colocación de los dedos, manos y muñecas.2.
- Posición corporal ante el terminal.3.

Desarrollo de destrezas en un teclado numérico de velocidad y precisión.3.
Trascripción de tablas complejas de datos y datos numéricos en general.4.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. UTILIZACIÓN DE TÉCNICAS DE CORRECCIÓN Y ASEGURAMIENTO DE
RESULTADOS.

Proceso de corrección de errores:1.
- Verificación de datos.1.
- Localización de errores y su corrección con herramientas adecuadas.2.

Aplicación en el proceso de corrección de:2.
- Reglas gramaticales, ortográficas y mecanográficas.1.
- Técnicas y normas gramaticales, y construcción de oraciones.2.
- Signos de puntuación. División de palabras.3.

Conocimiento del tipo de siglas y abreviaturas. Utilización de mayúsculas.3.
Registro de la documentación a grabar en medios adecuados.4.
Motivación a la calidad: formas de asegurar y organizar la mejora de la calidad.5.
Aseguramiento de la confidencialidad de la información y consecución de objetivos.6.
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