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1 PRESENTACION Y OBJETIVOS

Superando la formacion satisfactoriamente obtendras un diploma de la accién formativa Grabacion de datos perteneciente
al Certificado de Profesionalidad de Grabacion y tratamiento de datos y documentos (ADGG0508), con validez a nivel

europeo, expedido por el Ministerio de Empleo y Seguridad Social.
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Con este curso aprenderas a:

Objetivo General
- Adquirir los conocimientos y habilidades necesarias para introducir datos y textos en terminales informaticos en
condiciones de seguridad, calidad y eficiencia.

Objetivos Especificos
- Saber como disponer los diferentes elementos materiales y espacios de trabajo aplicando criterios de optimizacion de
recursos, las normas de calidad, seguridad y salud en procesos de grabacion de datos en terminales informaticos.
- Aprender a identificar los criterios de actuacion profesional propia en la actividad de grabacion de datos que permitan
la integracion y cooperacion en grupos.
- Aplicar técnicas mecanograficas con precision, velocidad y calidad de escritura al tacto a través de aplicaciones
informaticas especificas.
- Conocer como localizar y modificar los errores en la grabacion de datos mediante la utilizacion de cotejo de documentos,
reglas ortograficas, mecanograficas y de acuerdo con las normas estandarizadas de calidad.
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Unidad 1: Proceso de grabacion de datos: organizacion y mantenimiento
- Planificar en el proceso de grabacion de datos.
- Organizacion del proceso de grabacion de datos: técnicas de optimizacion, recursos y criterios de organizacion.
- Mitigacion de riesgos laborales derivados del proceso de grabacion de datos.
- Normativa vigente en materia de seguridad, salud e higiene postural.

Unidad 2: El proceso de grabacion de datos: actuacion personal y profesional
- La organizacion del trabajo en la actividad de grabacion de datos en terminales informaticos.
- 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.
- [dentificacion de parametros de actuacion profesional en la actividad de grabacion de datos.
- Caracterizacion de la profesionalidad: ética personal y profesional en el entorno de trabajo.

Unidad 3: Técnicas mecanograficas en teclados extendidos
- Funcionamiento del teclado extendido.
- Técnicas mecanograficas.
- Desarrollo de destrezas en un teclado extendido de velocidad y precision.
- Transcripcion.
- Aplicacion de normas de higiene postural y ergondmica ante el teclado de un terminal.

Unidad 4: Técnicas mecanograficas en teclados numéricos.
- Funcionamiento del teclado numérico en un terminal informatico.
- Técnica mecanogréfica.
- Desarrollo de destrezas en un teclado numérico de velocidad y precision.
- Transcripcion de tablas complejas de datos y datos numéricos en general.
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Unidad 5: Correccion y aseguramiento de resultados
- Proceso de correccion de errores.
- Aplicacion en el proceso de correccion.
- Conocimiento del tipo de siglas y abreviaturas. Utilizacion de mayusculas.
- Registro de la documentacion a grabar en medios adecuados.
- Motivacion de la calidad: formas de asegurar y organizar la mejora de la calidad.
- Aseguramiento de la confidencialidad de la informacion y consecucion de objetivos.

3 METODOLOGIA

El sistema de enserianza de Teleformacion, también conocido como e-learning, hace referencia a que las acciones relacionadas
con la actividad formativa se realizan por internet y, por tanto, no estan sujetas ni a horarios ni a un lugar concreto.

La teleformacion es la mejor modalidad de formacion para todas aquellas personas que no disponen de tiempo y quieren
sequir con su actividad profesional, aprendiendo a su ritmo. No tiene limitaciones en horarios y localizacion. Para su imparticion
FORMALBA dispone de la Plataforma de Teleformacion, el “Campus virtual”, la herramienta pedagogica que, haciendo uso
intensivo de las Tecnologias de la Informacion y de las Comunicaciones (TIC), facilita el proceso educativo y garantiza el estandar
requerido de calidad educativa,

El estudio comprensivo de los contenidos facilitados, junto a la realizacion de las actividades complementarias de evaluacion
continua y aprendizaje programadas para su desarrollo, garantizan la adquisicion de 10s conocimientos tedricos y practicos que
todo profesional cualificado precisara en el desarrollo de su actividad.

Debemos reseriar en este sistema de ensenanza:

e Profesores-tutores: El proceso de aprendizaje esta tutorizado permanentemente por especialistas de las distintas materias
que ofrecen al alumno una asistencia personalizada a través del servicio de tutorfas online del campus, ademas de contar
con el servicio de atencion al alumno de FORMALBA.

e Fvaluacion: en cada Unidad Formativa se evalian atendiendo a un sistema de evaluacion que contempla diferentes
actividades: de aprendizaje, controles y de evaluacion continua. Todas las actividades se desarrollan a fravés de las
herramientas que proporciona el “Campus virtual” constituyendo un proceso de evaluacion continua. Al finalizar cada unidad
formativa se realizaran examenes presenciales en los centros asociados a FORMALBA méas cercanos a su domicilio.

e Desde el Campus virtual, los alumnos dispondran de un sistema que les permitira recibir comunicados de su interés
remitidos por los profesores y coordinadores académicos, comunicarse entre ellos participando en chats y foros, acceder
a documentacion complementaria, participar en la celebracion de eventos online, consultar el estado de su expediente
académico, efc.

e Diploma: Para la obtencion del diploma oficial acreditativo de la accion formativa es necesario haber realizado y superado
en el porcentaje requerido las pruebas de evaluacion propuestas con caracter obligatorio asociadas al programa formativo,
asi como haber superado de forma positiva los examenes presenciales.

Para obtener el diploma oficial acreditativo se exige la asistencia al 100 % de las sesiones vy la superacion de las pruebas
propuestas.
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Operadores/as—grabadores/as de datos en ordenador.
Auxiliar de oficina.

Auxiliar de archivo.

Operador/a documental.

Auxiliar de digitalizacion.

5 REQUISITOS ALUMNADO

e Paraelnivel T,n0 se exigen requisitos académicos ni profesionales, aunque se han de poseer las habilidades de comunicacion
lingtiistica suficientes que permitan el aprendizaje.

Documentacion acreditativa:
- Anexo debidamente cumplimentado.
- Poseer nivel de estudios requerido.
- Fotocopia DNI o NIE.
- Fotocopia tarjeta de la Seguridad Social.

Dependiendo de su situacion laboral:
- Fotocopia de la cabecera de la tltima nomina, fotocopia del contrato de trabajo o vida laboral actualizada.

VENTAJAS DE CERTIFICARSE CON FORMALBA

TITULACION EXPERIENCIA SISTEMA DE CONTENIDO
OFICIAL ACREDITADA TUTORIAS PROPIO ACTUALIZADO
Acreditacion Oficial Mas de 24 afios de Garantizamos un apoyo Temario completo y
experiencia dedicados continuo al alumno actualizado seglin
exclusivamente a la a través de tutorias normativa vigente.
Formacion para el individualizadas. Grupos
Empleo. reducidos.

Inscripcién en: www.formalba.es
Informese en:

967 22 16 51
@) 968 24 00 88
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