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datos”.

PCPI,2° Curso.

Introduccion.

A dia de hoy, en la era de la informacién, nuestra estancia delante de los ordenadores va en
aumento, de modo que gracias a Internet y al desarrollo de las TIC estamos continuamente
introduciendo y grabando datos en sistemas, tales como bases de datos en Internet, informes y
trabajos en programas ofimaticos, etc.

El presente Médulo Formativo (2° curso de PCPI), llamado “Grabacion de Datos” dura 90 horas y
estd enmarcado dentro de la cualificacion profesional de “OPERACIONES DE GRABACION Y
TRATAMIENTO DE DATOS Y DOCUMENTOS”, dentro de la Familia Profesional de Administracion
y Gestion. La competencia que se pretende alcanzar es “Introducir datos y textos en terminales
informaticos en condiciones de seguridad, calidad y eficiencia” (UC0973_1).

El aprovechamiento de este modulo formativo proporcionara a los alumnos/as la posibilidad de
una insercién laboral en cualquier empresa o entidad del sector privado o publico, principalmente
en oficinas, despachos o departamentos de administracion.

Dentro de estas empresas, los alumnos podrian desempefar las funciones de:
¢ Auxiliar de oficina
¢ Auxiliar de archivo
e Grabador-verificador de dato
*  Operador Documental
* Auxiliar de digitalizacion

Objetivos Generales.

Se pretende que al finalizar los estudios del médulo formativo los alumnos/as hayan adquirido las
capacidades siguientes:

1. 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
grabacién de datos en terminales informaticos.

2. lIdentificar los criterios de actuacién profesional propia en la actividad de grabacion de
datos, que permitan la integracion y cooperacion en grupos contribuyendo a crear un clima
de trabajo productivo, de acuerdo con una ética personal y profesional definida.

3. Aplicar técnicas mecanograficas con precision, velocidad y calidad de escritura al tacto a
través de aplicaciones informaticas especificas.

4. Grabar datos con teclado numérico, con precision, velocidad y calidad de escritura al tacto
a través de aplicaciones informaticas.

5. Modificar los errores localizados en la grabacion de datos resaltandolos y cambiandolos
mediante la utilizacion de cotejo de documentos, reglas ortograficas y mecanograficas.
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Contenidos.

uD1.

Organizacion y mantenimiento del puesto de trabajo y los terminales

Organizacién del tiempo y el area de trabajo.

Mantenimiento de diversos terminales informaticos.

Postura corporal ante el terminal informatico: Prevencién de vicios posturales y tensiones.
Posicién de los brazos, mufiecas y manos.

Mitigacion de los riesgos laborales derivados de la grabacion de datos:

Adaptacion ergondmica de las herramientas y espacios de trabajo.

UDZ2. La actuacion personal y profesional en el entorno de trabajo de la

actividad de grabacion de datos

Organizacién y formas de trabajo en un contexto profesional en la actividad de grabacion
de datos en terminales informaticos.

Aplicacién del concepto de trabajo en equipo en la actividad de grabacién de datos en
terminales informaticos: El espiritu de equipo y la sinergia.

Identificacién de parametros de la actuacion profesional en la actividad de grabacion de
datos: Indicadores de calidad de la organizacion e integracion de habitos profesionales. Su
relacién con procedimientos de trabajo, criterios de organizacion y coordinacion, la
orientacion a resultados y otros.

Caracterizacion de la profesionalidad: Etica personal y profesional en el entorno de trabajo.

UD3. Aplicacién de técnicas mecanograficas en teclados extendidos de

terminales informaticos

Técnica mecanografica: Colocacion de los dedos. Filas superior, inferior y dominante.
Desarrollo de destrezas en un teclado extendido de velocidad y precision.
Funcionamiento de un terminal informatico: Composicion y estructura del teclado
extendido. Teclas auxiliares, de funciones y de movimiento del cursor. Combinacién de
teclas en la edicién de

textos. Correccidn de errores.

Transcripcion de textos complejos y volcados de voz.

UD4. Aplicacién de técnicas mecanograficas en teclados numéricos de

terminales informaticos

Técnica mecanografica: Colocacion de los dedos.

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

Funcionamiento de un terminal informatico: Composicion y estructura del teclado numérico.
Teclas de funciones y de movimiento del cursor: Correccion de errores.

Transcripcion de tablas de datos.
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UDS. Utilizacion de técnicas de correccion y aseguramiento de resultados

* Reglas gramaticales, ortograficas y mecanograficas.

« Técnicas y normas gramaticales, y construccion de oraciones.

* Aplicacion de siglas y abreviaturas. Utilizacion de mayusculas.

« Signos de puntuacion. Division de palabras.

* Motivacién a la calidad: Diferentes formas de asegurar y organizar la mejora de la calidad.
* Aseguramiento de la confidencialidad de la informacién.

Distribucion Temporal.

A continuacion se propone una distribucién temporal de las 90 horas que componen el mdédulo
formativo. Debemos tener en cuenta que tanto la secuenciacién como la carga horaria de cada
unidad vendran siempre influenciadas por la actitud y participacién del alumnado, asi como por los
conocimientos iniciales que tengan los alumnos que formen cada grupo.

El segundo trimestre es el que mas carga lectiva tiene, mientras que el ultimo es el que menos.

Evaluacion Bloques Horas

UD1. Org. Y Mant. Del puesto de trabajo y terminales 4

1@ UD2. Actuacion Personal y profesional en el entorno de trabajo 4
UD3. Aplic.Técnicas Mecanograficas en teclados extendidos 25

o UD3. Aplic.Técnicas Mecanograficas en teclados extendidos 15
UD4. Aplic.Técnicas Mecanograficas en teclados numéricos 22

32 UDS5. Utiliz. Técnicas correcion y aseguramiento resultados 20
Total: 90

Sistemas y Criterios de Evaluacion.

Criterios de evaluacion.

Este médulo formativo se orientara principalmente desde un punto de vista practico, tanto por
formar parte de un programa de cualificacién profesional inicial como por el propio caracter del
modulo. Por ello se valorara el trabajo en el aula, trabajos voluntarios y la componente actitudinal.
A continuacién, se detallan los criterios de evaluacion para cada una de las capacidades:

C1: 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.
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CE1.1 Identificar distintos factores de optimizacion de recursos —planificacién del tiempo,
organizacién, 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 cual es la posicién ergonémica idénea en la grabacion de datos.

CE1.7 En casos practicos de simulacién convenientemente caracterizados de la actividad de
grabacién 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 verificados.

— ldentificar 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 posicién correcta en la
grabacion de datos.

C2: Identificar los criterios de actuacion profesional propia en la actividad de grabacion de
datos, que permitan la integracion y cooperacion en grupos contribuyendo a crear
un clima de trabajo productivo, de acuerdo con una ética personal y profesional definida.

CEZ2.1 Describir las principales funciones a desempefiar en grupos de trabajo de grabacién de
datos tipo, especificando las relaciones funcionales y jerarquicas que conllevan.
CEZ2.2 Definir el trabajo en equipo en un grupo de grabacion de datos tipo identificando las
posibles estrategias o formas de trabajo.
CEZ2.3 Justificar los valores ético-personales que determinan la profesionalidad, asi como su
importancia en la integracion y participacion 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 afectan a la propia actuacion profesional.
CE2.5 En casos practicos de simulacion 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 coordinacién definidas y las personas con quienes hay que coordinarse
en la realizacion de las tareas de grabacion 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.

— ldentificar los valores éticos personales y profesionales, asi como los posibles errores y

necesidades de mejora en la actuacién profesional propia, evidenciados en la simulacion.
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C3: Aplicar técnicas mecanograficas en un teclado 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 configuracién 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 —formulas, 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 reproduccién 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 precisién para agilizar la consecucién 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 —posicion de los brazos,
mufiecas y manos—, para adquirir velocidad y prevenir riesgos contra la salud.

C4: Grabar datos de tablas aplicando técnicas mecanograficas en un teclado numérico, con
precision, velocidad y calidad de escritura al tacto a través de aplicaciones informaticas
especificas.

CE4.1 |dentificar la composicion y estructura de un teclado numérico.

CE4.2 Precisar correctamente las funciones de puesta en marcha del terminal informatico.
CE4.3 Explicar la técnica mecanogréfica y las diferencias de configuracién del teclado numérico.
CE4.4 Transcribir tablas de datos numéricos con rapidez, precision y un perfecto manejo del
teclado numeérico.

CE4.5 Describir adecuadamente la colocacién ante el teclado: Posicién del cuerpo, brazos,
mufiecas y manos.

CE4.6 En casos practicos debidamente caracterizados, de copia de diversas tablas de datos
numéricos complejas 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 verificaciéon de datos y explicar la
secuencia logica de las operaciones.
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CEb.2 Explicar los elementos y recursos basicos de la localizacién y modificacion de errores
mecanograficos.

CE5.3 Identificar las herramientas disponibles para la correccion de errores mecanograficos
durante el desarrollo de la grabacion.

CE5.4 Identificar los signos estandarizados de correccidén de errores mecanograficos.

CE>5.5 Explicar las reglas de uso ortografico, asi como, la division de palabras al final de renglén.
CES.6 Identificar los medios, procedimientos y criterios mas adecuados en el registro de la
documentacioén a grabar.

CES.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 correccién de errores
mecanograficos u ortograficos, en el propio documento o reproduccién del mismo.

— Modificar con inmediatez y eficiencia los errores detectados.

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

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

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

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

Sistema de evaluacion.

La evaluacion sera continua, formativa y orientadora. A partir del trabajo diario en clase, pruebas
realizadas y practicas desarrolladas, se obtendra una nota global del trabajo diario del alumno y a
su vez una nota de las actividades y practicas evaluables. Ademas de esta evaluacién en base a
conceptos y procedimientos también se valorara la componente actitudinal.

La propuesta de evaluacion es la siguiente:

Se valorara dia a dia el trabajo realizado por el alumno/a

Trabajo en clase 30%
en clase.

Ciertas actividades y practicas especialmente relevantes
u () valuara u umeri ibuird

Pruebas 40% | se evaluaran con una nota numérica y contribuiran tanto a

la calificacion del trabajo en clase como a este apartado.

Los trabajos voluntarios propuestos permitiran a los
Trabajos voluntarios | 10% |alumnos/as realizar trabajos de ampliacion/investigacion
sobre determinados contenidos del médulo.

Actitud y habitos 20% | Se tendran en cuenta los siguientes aspectos:
* Esfuerzo
* Participacion/interés
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* Comportamiento

* Asistencia y puntualidad

* Uso de la agenda

* Presentacion correcta de trabajos
* Materiales

La calificacion de cada evaluaciéon se dara separadamente de acuerdo a la calificacion ponderada
obtenida en los contenidos impartidos.

La nota final del moédulo formativo sera la nota media ponderada de las calificaciones de todas las
evaluaciones superadas, teniendo en cuenta la evolucién del alumno durante el curso; afiadiendo
a este resultado los posibles puntos obtenidos mediante trabajos voluntarios.

Recuperacion.

Si un alumno no supera alguna de las evaluaciones, debera realizar una prueba de recuperacion
de los contenidos que no haya superado en dicha evaluacién.

La prueba de recuperacion podra incluir todos los elementos que el profesor estime oportunos,
segun la naturaleza de los bloques o unidades didacticas a recuperar y las capacidades que el
alumno no alcanzé.

Se realizaran pruebas de recuperacion a final de curso, en junio, de todas las evaluaciones no
superadas. Ademas, se realizara una prueba extraordinaria en septiembre, donde el alumno podra
demostrar que ha alcanzado los objetivos minimos de los bloques o unidades didacticas no
aprobados durante el curso. En este caso, existira también la posibilidad de realizar una prueba
global.

Evaluacion de los procesos de ensefianza y de la practica docente

Si tomaramos en cuenta solo la evaluacién del proceso de aprendizaje, el proceso de evaluacién
no estaria completo. Tal como se establece en la LOE (Ley 2/06) se debe evaluar también el
proceso de ensefianza. Para la evaluacion del proceso de ensefianza se evaluara el proyecto
curricular del programa de cualificacion profesional inicial, la programacién didactica del médulo
formativo y por ultimo las unidades didacticas utilizadas.

Durante el curso académico se realizaran pruebas de evaluacion del proceso de ensefanza por

parte del alumnado y por parte del propio docente como autoevaluacion con el fin de realizar
ajustes y mejoras.

Metodologia.

El profesor actia como guia, ayudando al alumno/a a conseguir los objetivos del modulo, este
concepto de educacidon asegura que los alumnos/as podran utilizar lo aprendido tanto en
circunstancias reales de trabajo como en la incorporacién de nuevos conocimientos.

Algunos de los principios metodoldgicos basicos que se van a seguir en la ensefianza son:
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Partir del nivel de desarrollo del alumno y de sus aprendizajes previos.

Asegurar la construccion de aprendizajes significativos a través de la movilizacion de sus
conocimientos previos y de la memorizacion comprensiva.

Aportar elementos que despierten el interés y la motivacion de los alumnos.

Fomentar la interactividad e interaccion entre el profesor y los alumnos, y entre los
alumnos entre si, para asi lograr una comunicacion bidireccional entre todos los miembros
integrantes del aula.

Posibilitar que los alumnos y las alumnas adquieran la capacidad de aprender a aprender.
A lo largo del curso los alumnos iran realizando una serie de actividades y practicas que
seran corregidos y valorados a nivel individual o de grupo.

Se tratara que la mayoria de los supuestos practicos sean tomados de la realidad y del
entorno donde el alumno se desenvuelve o lo hara en un futuro.

Tener en cuenta la opinién de los alumnos/as a la hora de hacer mas o menos hincapié en
cada aspecto del modulo.

Habituar al alumnado a trabajar con informacién y documentacién actualizada.

Posibilitar que los alumnos vean el médulo, no como un bloque de conocimientos aislado
sino como un modulo que tiene relacion con el resto de moédulos del programa de
cualificacion profesional inicial.

El hilo conductor del médulo formativo serd el blog del aula donde el profesor colgara las
actividades a realizar cada dia y ciertos contenidos tedricos. Ademas del blog, se utilizara también
el uso del correo electronico.

Materiales y Recursos Didacticos.

Para poder desarrollar los contenidos de estas materias y alcanzar los objetivos planteados
necesitamos los siguientes medios y materiales:

1.

o on

Un aula de informatica suficientemente grande y espaciosa para albergar a los alumnos y
equipos con iluminacion y ventilacion adecuada. Debera contar con pizarra y espacio
suficiente para explicaciones previas. Si es posible dispondra de un proyector para hacer
demostraciones.

Un ordenador por alumno y otro para el profesor. Es deseable que todos o la mayoria de
los equipos sean de las mismas caracteristicas. Se utilizara el modelo de aula LliureX 9.09
0 si no es posible un aula Windows.

Paquetes de software Base incluidos en LiureX 9.09 o en su defecto los programas
equivalentes en Windows.

Material fungible de calidad y caracteristicas adecuadas.

Ordenadores de practicas para realizar tareas de montaje y desmontaje de componentes.
Destornilladores y demas herramientas de diversas caracteristicas para poder realizar
adecuadamente, y con seguridad, las operaciones de montaje y desmontaje.

Actividades Complementarias y Extraescolares.

No se contemplan.
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