COM_A 3001 02. Grabacion
de datos y textos - contenido
online 3.1

Sku: 130116IN
Horas: 90

Formato: HTML

OBJETIVOS

¢ Organizar los documentos que contienen los datos a grabar disponiéndolos de manera
ordenada.

e Comprobar que los datos y documentos no estén previamente grabados con €l fin de evitar
duplicidades.

e Situar correctamente |os dedos sobre €l teclado.

e Identificar los distintos caracteres del teclado por €l tacto y la posicion de los dedos.

e Mangjar € teclado extendido con rapidez y exactitud, sin necesidad de desviar la mirada hacia
las teclas.

¢ Obtener un grado de correccion elevado en la grabacion de datos, con un maximo de un 5% de

errores.

Utilizar correctamente el escaner para digitalizar imégenesy otros documentos.

Corregir las anomaliasy errores detectados en |os resultados.

Mantener la confidencialidad respecto de los datos y textos grabados.

Seguir las normas ergondmicasy de higiene postural en larealizacion de las |abores

encomendadas.

CONTENIDOS

Unidad 1. Organizacién de la zona detrabajo

Introduccion

Organizacion y clasificacion de los documentos para la grabacion
Comprobacion de duplicidades y control de datos previos
Aplicacién de normas ergonémicas e higiene postural

Resumen

Unidad 2. El teclado extendido. Funcién delas teclas

e Introduccién
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e Identificacion tactil y funcional de lasteclas
e Ejecucion rgpiday precisadel teclado extendido sin mirar lasteclas
e Resumen

Unidad 3. Técnica mecanogr &fica. Colocacion de los dedos sobre € teclado

Introduccion

Colocacion correcta de los dedos y postura corporal
Reconocimiento tactil y coordinacién de movimientos
Resumen

Unidad 4. Técnicas de velocidad y precision mecanogr afica

Introduccién

Ejercicios de mecanografia para aumentar la rapidez
Control de laprecisiony reduccion de errores
Resumen

Unidad 5. Transcripcién de textos

Introduccion

Preparacion y organizacion de textos a transcribir
Verificacion de duplicidades y control de fuentes
Digitalizacién de documentos mediante escaner
Resumen

Unidad 6. Técnicas de correccion de errores mecanogr aficos

Introduccién

Deteccion y correccion de errores mecanograficos
Evaluacion de la calidad final del documento
Resumen

Unidad 7. Confidencialidad dela informacion

e Introduccion
¢ Proteccion de datosy confidenciaidad en el trabajo
e Resumen
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