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FORMACION DEL CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD
MODULO FORMATIVO 1

Denominacién: Grabacion de datos.

Cadigo: MF0973_1.

Nivel de cualificacién profesional: 1.

Asociado a la Unidad de Competencia:

uc0973_1 Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de
seguridad, calidad y eficiencia.

Duracion: 90 horas.

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: 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 grabacion de datos en terminales informaticos.

CE1.1  Identificar distintos factores de optimizacion de recursos —planificacion

del tiempo, organizacion, limpieza, u otros.

CE1.2 Identificar los recursos y procedimientos de adaptacion de los diferentes

materiales y elementos ambientales que mitigan la fatiga u otros riesgos en materia

de seguridad y salud.

CE1.3 Identificar los criterios necesarios para la organizacion de los recursos.

CE1.4 Precisar los elementos, herramientas y espacios necesarios para la

grabacion de datos en terminales informaticos.

CE1.5 Describir las posiciones correctas que debe de mantener el profesional

en la grabacion de datos, cumpliendo con la normativa de seguridad y salud e

higiene postural.

CE1.6 Explicar cudl es la posicion ergondmica idénea en la grabacion de

datos.

CE1.7 En casos practicos de simulacidon convenientemente caracterizados de

la actividad de grabacion de datos:

— Programar las actividades necesarias para el desarrollo de la grabacion de
datos, ajustando los tiempos necesarios para el cumplimiento de objetivos
marcados previamente.

— Precisar el orden en el que se disponen los diversos documentos a grabar y
verificarlos.

— Identificar las modificaciones necesarias en materia de ergonomia ambiental
para mitigar los riesgos en la grabacion de datos.

— Explicar las consecuencias positivas y negativas de adoptar una posicion
correcta en la grabacion de datos.

C2: Identificarlos 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.
CE2.1  Describir las principales funciones a desempefiar en grupos de trabajo
de grabacion de datos tipo, especificando las relaciones funcionales y jerarquicas
que conllevan.
CE2.2 Definir el trabajo en equipo en un grupo de grabacién de datos tipo
identificando las posibles estrategias o formas de trabajo.
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CE2.3 Justificar los valores ético—personales que determinan la profesionalidad,
asi como su importancia en la integracidn y participacién activa en un equipo de
trabajo de grabacién de datos.

CE2.4 Definir los criterios de calidad en la actividad de grabacion de datos

identificando los indicadores que afectan a la propia actuacién profesional.

CE2.5 En casos practicos de simulacién convenientemente caracterizados, en

los que se proponen roles determinados de un grupo de trabajo de grabacion de

datos tipo, instrucciones concretas y diferentes pautas de trabajo dadas por un
supuesto coordinador:

— Especificar el objetivo y contenido fundamental de las instrucciones de
trabajo.

— ldentificar las actividades de grabacion y los roles a desempefiar por cada
miembro del grupo de trabajo.

— Describir las pautas de actuacion personal fundamentales para la integracion
en el grupo de trabajo, en cuanto a la actitud personal hacia el trabajo y hacia
el resto de los miembros.

— ldentificar las pautas de coordinaciéon definidas y las personas con quienes
hay que coordinarse en la realizacion de las tareas de grabacién asignadas.

— Precisar el grado de autonomia de cada miembro del grupo en la realizacion
de las actividades de grabacion.

— Describir los criterios de calidad que han de guiar la propia actuacion
profesional.

— Identificar los valores éticos personales y profesionales, asi como los
posibles errores y necesidades de mejora en la actuacion profesional propia,
evidenciados en la simulacion.

C3: Aplicartécnicas mecanograficas en unteclado extendido, con precision, velocidad
y calidad de escritura al tacto a través de aplicaciones informaticas especificas.

CE3.1 Identificar la composicion y estructura de un teclado extendido.

CE3.2 Precisar correctamente las funciones de puesta en marcha del terminal

informatico.

CE3.3 Explicar la técnica mecanografica, estableciendo las diferencias entre

las distintas formas de configuracion del teclado.

CE3.4 Definir de forma precisa el funcionamiento de las teclas auxiliares:

Mayusculas, signos ortograficos, numéricos, interrogativos y admirativos,

tabuladores u otras.

CE3.5 Transcribir textos complejos propuestos —férmulas, jergas, idiomas,

galimatias, u otros—, notas tomadas al dictado, volcado de voz, grabaciones u otros

soportes, con rapidez, precision y un perfecto manejo del teclado extendido.

CE3.6 Identificar los componentes y funciones de los medios de reproduccioén

necesarios para la grabacién de dictados.

CE3.7 En casos practicos debidamente caracterizados, de copia o dictado de

diversos textos complejos:

— Utilizar con precision la linea dominante, las lineas inferiores y las lineas
superiores.

— Utilizar con precision los caracteres de funcién del teclado.

— Utilizar con rapidez y precision las teclas auxiliares.

— Grabar dictados con precision para agilizar la consecucion de velocidad.

— Desarrollar una destreza suficiente para alcanzar entre trescientas y trescientas
veinticinco pulsaciones por minuto con un nivel de error maximo del cinco por
ciento sobre datos en lenguas propias o extranjeras.

— Justificar la importancia de la postura corporal ante el teclado —posicién de los
brazos, munecas y manos—, para adquirir velocidad y prevenir riesgos contra
la salud.
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C4: Grabar datos de tablas aplicando técnicas mecanograficas en un teclado
numeérico, con precision, velocidad y calidad de escritura al tacto a través de aplicaciones
informaticas especificas.
CE4.1 Identificar la composicion y estructura de un teclado numeérico.
CE4.2 Precisar correctamente las funciones de puesta en marcha del terminal
informatico.
CE4.3 Explicar la técnica mecanografica y las diferencias de configuracion del
teclado numérico.
CE4.4 Transcribir tablas de datos numéricos con rapidez, precision y un perfecto
manejo del teclado numérico.
CE4.5 Describir adecuadamente la colocacion ante el teclado: Posicion del
cuerpo, brazos, mufiecas y manos.
CE4.6 En casos practicos debidamente caracterizados, de copia de diversas
tablas complejas de datos numéricos en diferentes aplicaciones informaticas:
— Utilizar con precision la linea dominante, las lineas inferiores y las lineas
superiores.
— Utilizacién de las teclas auxiliares.
— Desarrollar una destreza suficiente para no superar un nivel de error del cinco
por ciento.

C5:  Modificar los errores localizados en la grabacién de datos resaltandolos y
cambiandolos mediante la utilizacion de cotejo de documentos, reglas ortograficas,
mecanograficas y de acuerdo con las normas estandarizadas de calidad.

CE5.1  Describir todas las actividades necesarias para la verificacion de datos y

explicar la secuencia l6gica de las operaciones.

CE5.2  Explicarlos elementos y recursos basicos de la localizacion y modificacion

de errores mecanograficos.

CE5.3 Identificar las herramientas disponibles para la correcciéon de errores

mecanograficos durante el desarrollo de la grabacion.

CE5.4 Identificar los signos estandarizados de correccion de errores

mecanograficos.

CE5.5 Explicar las reglas de uso ortografico, asi como, la divisién de palabras

al final de renglon.

CE5.6 Identificar los medios, procedimientos y criterios mas adecuados en el

registro de la documentacién a grabar.

CE5.7 En casos practicos de simulacion suficientemente caracterizados,

relacionados con el cotejo y la verificacion de los documentos originados de la

grabacion de datos:

— Comprobar que la reproduccion del documento coincide con el original escrito
o volcado de voz.

— Localizar errores ortograficos o mecanograficos, mediante la técnica de cotejo
de documentos, a través de las herramientas de tratamiento de textos.

— Precisar los errores de grabacién, mediante el uso de signos de correccion de
errores mecanograficos u ortograficos, en el propio documento o reproduccion
del mismo.

— Modificar con inmediatez y eficiencia los errores detectados.

— Registrar el documento, una vez corregido, a través de los medios informaticos
o0 documentales disponibles.

— Explicar los conceptos y describir las normas de calidad aplicables a los
trabajos de grabacion de datos en terminales informaticos.

— Explicar las consecuencias del control de la documentacion en las funciones
propias de grabacion de datos, y su repercusion en el logro de los objetivos
propios y de la organizacién.

— Explicar las consecuencias de la confidencialidad de los datos a grabar y sus
posibles repercusiones personales y para la imagen de las organizaciones.
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Contenidos

1.

Organizacion y mantenimiento del puesto de trabajo y los terminales
informaticos en el proceso de grabacion de datos.
—  Planificar en el proceso de grabacion de datos:
o Los espacios de trabajo.
@ Las herramientas a usar en el proceso.
@ Las actividades a realizar.
o Los objetivos a cumplir.
— Organizacion del tiempo de actividad, el area de trabajo y documentos a
grabar: técnicas de optimizacion, recursos y criterios de organizacion.
— Programacion de la actividad de grabacion de datos.
— Mantenimiento y reposicion de terminales informaticos y recursos o
materiales.
—  Postura corporal ante el terminal informatico:
o Prevencion de vicios posturales y tensiones.
o Posicion de los brazos, mufiecas y manos.
— Mitigacién de los riesgos laborales derivados de la grabacion de datos:
adaptacién ergonémica de las herramientas y espacios de trabajo.
— Normativa vigente en materia de seguridad, salud e higiene postural.

La actuacion personal y profesional en el entorno de trabajo de la actividad

de grabacion de datos

— Organizacion del trabajo en la actividad de grabacion de datos en terminales
informaticos:

a Funciones e instrucciones, objetivos, formas.
o Pautas de actuacién, actitud y 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.

— Identificacién de parametros de actuacion profesional en la actividad de
grabacion de datos:

o Indicadores de calidad de la organizacion.

o Integracion de habitos profesionales.

o Procedimientos de trabajo sometidos a normas de seguridad y salud
laboral.

@ Coordinacion.
o La orientacion a resultados.
o Necesidad de mejoras y otros.
—  Caracterizacion de la profesionalidad: ética personal y profesional en el
entorno de trabajo.

Aplicacion de técnicas mecanograficas en teclados extendidos de terminales
informaticos.
—  Funcionamiento del teclado extendido de un terminal informatico:
o Puesta en marcha y configuracion.
o Composicion y estructura del teclado extendido.
a Teclas auxiliares, de funciones y de movimiento del cursor.
o Combinacién de teclas en la edicién de textos.
—  Técnica mecanografica:
o Simultaneidad escritura—lectura.
o Colocacion de los dedos, manos y mufiecas.
o Filas superior, inferior y dominante.
@ Posicion corporal ante el terminal.
— Desarrollo de destrezas en un teclado extendido de velocidad y precision.
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— Trascripcion 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.

4. Aplicacion de técnicas mecanograficas en teclados numéricos de terminales
informaticos.
—  Funcionamiento del teclado numérico de un terminal informatico:
o Puesta en marcha y configuracion.
o Composicion y estructura.
o Teclas de funciones y de movimiento del cursor.
@ Combinacion de teclas en la edicion de datos numéricos.
—  Técnica mecanografica:
@ Simultaneidad escritura—lectura.
o Colocacion de los dedos, manos y mufiecas.
@ Posicion corporal ante el terminal.
— Desarrollo de destrezas en un teclado numérico de velocidad y precision.
—  Trascripcion de tablas complejas de datos y datos numéricos en general.

5. Utilizacién de técnicas de correccion y aseguramiento de resultados.

—  Proceso de correccion de errores:
° Verificacion de datos.
o Localizacién de errores y su correccién con herramientas adecuadas.

— Aplicacién en el proceso de correccion de:
o Reglas gramaticales, ortograficas y mecanograficas.
o Técnicas y normas gramaticales, y construccion de oraciones.
@ Signos de puntuacion. Division de palabras.

—  Conocimiento del tipo de siglas y abreviaturas. Utilizacion de mayusculas.

— Registro de la documentacion a grabar en medios adecuados.

— Motivacion a la calidad: formas de asegurar y organizar la mejora de la
calidad.

— Aseguramiento de la confidencialidad de la informacion y consecucion de
objetivos.

Orientaciones metodologicas

Formacion a distancia:

. N.° de horas méaximas
. . Numero de horas totales . .
Maédulo formativo . susceptibles de formacion
del modulo . .
a distancia
Médulo formativo — MF0973_1 90 85

MODULO FORMATIVO 2

Denominacidn: Tratamiento de datos, textos y documentacion.
Cadigo: MF0974_1.

Nivel de cualificacién profesional: 1.

Asociado a la Unidad de Competencia:

uco0974_1 Realizar operaciones basicas de tratamiento de datos y textos, y
confeccion de documentacion.
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