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Grabaciéon de datos.

Duracion: 90 horas.

Modalidad: online

Contenidos

- 1. Organizacion y mantenimiento del puesto detrabajoy losterminales

o Introduccion

= Organizacion del tiempo y €l area de trabajo

= Mantenimiento de diversos terminales informaticos

o Postura corporal ante el terminal informético: prevencién de vicios
o posturalesy tensiones

= Correccion de posturasy gjercicios

o Resume

- 2. Laactuacion personal y profesional en e entorno de trabajo dela actividad de
grabacion de datos

o Organizacion y formas de trabajo en un contexto profesional en la actividad de grabacién de
datos en terminal es informaticos

= Aplicacion del concepto de trabajo en equipo en la actividad de grabacion de datos en
terminales informéticos: el espiritu de equipo y lasinergia

o ldentificacion de parametros de la actuacion profesional en la actividad de grabacion de
datos: indicadores de calidad de |a organizacion e integracion de hébitos profesionales

o Caracterizacion de la profesionalidad: ética personal y profesional en el entorno de trabajo

o Resume

- 3. Aplicacion de técnicas mecanogr &ficas en teclados extendidos de terminales
informéticos

o Introduccion

= Técnicamecanogréfica: colocacion de los dedos
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o Desarrollo de destrezas en un teclado extendido de velocidad y precision

= Funcionamiento de un terminal informético: composicion y estructura del teclado extendido
= Combinacion de teclas en la edicion de textos

o Correccion de errores

o Penalizacion

o Trascripcion de textos complejosy volcados de voz

o Resume
- 4. Aplicacion de técnicas mecanogr &ficas en teclados numéricos de ter minales infor méticos
o Introduccion

o Técnica mecanografica: colocacion de los dedos

= Desarrollo de destrezas en un teclado numérico de velocidad y precision

o Funcionamiento de un terminal informatico: composicion y estructura del teclado numérico
o Transcripcion de tablas de datos

= Resume
- 5. Utilizacién de técnicas de correccion y aseguramiento de resultados
o Introduccion

o Reglas gramaticales
o Reglas ortogréficas
o Siglasy abreviaturas

= Utilizacion de mayusculas

Signos de puntuacion

o Divisién de palabras

= Motivacion alacalidad: diferentes formas de asegurar y organizar
o lamejorade lacalidad

o Aseguramiento de la confidencialidad de lainformacion

o Resumen
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