. PROGRAMACION DEL MODULO o
Gillicum GRABACION DE DATOS
PCPI AYUDANTE ADMINISTRATIVO | CURSO 10/11 ng;”g
INDICE

Introduccion

A. Resultados de aprendizaje , contenidos y criterios de
evaluacion

. Organizacién y distribucion temporal de los contenidos
Metodologia didactica
Procedimientos e instrumentos de evaluaciéon

Criterios de calificacion

n-m o 0o W

Actividades de recuperacion orientacion y apoyo para los
alumnos pendientes

G. Materiales y recursos didacticos a utilizar, incluidos los
libros para uso de los alumnos

H. Medidas de atencidn a la diversidad y adaptaciones
curriculares para los alumnos que las precisen

I. Plan de contingencia
J. Mecanismos de seguimiento y valoracion

K. Informacion sobre el moédulo para facilitar al alumnado

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizaciéon de copias impresas no estd permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. _Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.




. PROGRAMACION DEL MODULO o
Gillicum GRABACION DE DATOS
PCPI AYUDANTE ADMINISTRATIVO | CURSO 10/11 Zé(?;”g

Introduccidén

El médulo EQ13 Grabacion de datos se encuadra dentro de las ensefianzas del Programa de
cualificacién profesional inicial que capacitan para obtener el titulo de Ayudante administrativo.

Duracién: 85 horas.

Competencias profesionales

e Grabar datos y textos con rapidez y exactitud, asegurando la correccion de los mismos,
siguiendo las instrucciones recibidas y respetando las normas ergonémicas.

e Realizar y reproducir documentos en formato digital, garantizando su calidad éptima, para su
presentacion o archivo.

Unidades de Trabajo

Organizacién y mantenimiento del puesto de trabajo y los terminales.

Actuacion personal profesional en el entorno de trabajo de la actividad de grabacién de datos.
Aplicaciones de técnicas mecanogréficas en teclados de terminales informaticos.
Aplicaciones de técnicas mecanogréficas en teclados numéricos.

Utilizacidn de técnicas de correccion y aseguramiento de resultados.

agrwONE

A. Resultados de aprendizaje, contenidos y criterios de evaluacion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. Dispone 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. Identifica los criterios de actuacién profesional propia en la actividad de grabacién
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. Aplica técnicas mecanogréficas con precision, velocidad y calidad de escritura al
tacto a través de aplicaciones informaticas especificas.

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

5. Modifica los errores localizados en la grabacion de datos resaltandolos y
cambiandolos mediante la utilizacion de cotejo de documentos, reglas ortogréaficas y
mecanogréaficas.

Unidad 1. Organizacion y mantenimiento de los puestos de trabajo y los terminales
Tiempo estimado: 5 sesiones.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizaciéon de copias impresas no estd permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. _Un

documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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O Organizacion del tiempo y el area de
trabajo: Planificacion del tiempo,
optimizacion, limpieza y otros.

O Postura corporal ante el Terminal
informatico: Prevencion de vicios
posturales y tensiones. Posicion de los
brazos, mufiecas y manos.

O Mitigacion de los riesgos laborales
derivados de la grabacion de datos:
Adaptacion ergondmica de las
herramientas y espacios de trabajo

Se han identificado los factores y criterios
para la optimizacion y organizacion de
recursos.

Se han identificado los recursos y

procedimientos en materia de seguridad y

salud.

Se han precisado las herramientas,

espacios y demas elementos necesarios

para la grabacién de datos en terminales
informéticos.

Se ha identificado cual es la posicién

ergondmica idénea en la grabacién de datos.

En casos préacticos de simulacion

convenientemente caracterizados de la

actividad de grabacién de datos:

- Se han programando las actividades
necesarias para el desarrollo de la
grabacion de datos, ajustando los
tiempos necesarios para el cumplimiento
de objetivos marcados previamente.

- Se han precisando el orden en el que se
disponen los diversos documentos a
grabar y verificar.

- Se han identificado las modificaciones
necesarias en materia de ergonomia
ambiental para mitigar los riesgos en la
grabacion de datos.

grabacion de datos
Tiempo estimado: 5 sesiones.

Unidad 2. Actuacion personal profesional en el entorno de trabajo de la actividad de

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

O Organizacion y formas de trabajo en la
actividad de grabacion de datos en
terminales informéticos

0 Concepto de trabajo en equipo en la
actividad de grabacion de datos:
Espiritu de equipo vy la sinergia.

O Parametros de la actuacién profesional en
la actividad de grabacién de datos:
Indicadores de calidad de la organizacion
e integracion de habitos profesionales.

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

Se han descrito las principales funciones a
desempefiar en grupos de trabajo de
grabacion de datos tipo, especificando las
relaciones funcionales y jerarquicas que
conllevan.

Se ha definido el trabajo en equipo en un
grupo de grabacion de datos tipo
identificando las posibles estrategias o
formas de trabajo.

Se han justificado los valores ético-
personales que determinan la
profesionalidad, asi como su importancia en
la integracion y participacion activa en un
equipo de trabajo de grabacion de datos.

Se han definido los criterios de calidad en la
actividad de grabacién de datos identificando
los indicadores que afectan a la propia

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizaciéon de copias impresas no estd permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. _Un

documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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actuacion profesional.

En casos practicos de simulacion

convenientemente caracterizados:
Se ha especificado el objetivo y
contenido fundamental de las
instrucciones de trabajo.

- Se han identificado las actividades de
grabacion y los roles a desempefiar por
cada miembro del grupo de trabajo.

- Se han descrito 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.

- Se han identificado las pautas de
coordinacion definidas y las personas
con quienes hay que coordinarse en la
realizacion de las tareas de grabacion
asignadas.

- Se ha precisado el grado de autonomia
de cada miembro del grupo en la
realizacion de las actividades de
grabacion.

- Se han descrito los criterios de calidad
que han de guiar la propia actuacion
profesional.

- Se han identificado los valores éticos
personales y profesionales, asi como los
posibles errores y necesidades de
mejora en la actuacion profesional
propia, evidenciados en la simulacion

Tiempo estimado: 30 sesiones.

Unidad 3. Aplicacidn de técnicas mecanograficas en teclados de terminales informaticos

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

O Técnica mecanografica: Colocacién de
los dedos. Filas superior, inferior y
dominante.

O Composicién y estructura del teclado:
Teclas de funciones, de movimiento del
cursor, mayusculas, signos
ortograficos......

O Velocidad y precision en el manejo del
teclado.

O Transcripcion de textos y volcados de voz.

Se ha identificado la composicion y
estructura de un teclado.

Se ha explicado la técnica mecanografica.
Se ha distinguido de forma precisa el
funcionamiento de las teclas auxiliares.
Se han transcrito los textos propuestos con
rapidez y precision.

Se han identificado los componentes y
funciones de los medios de reproduccion
necesarios para la grabacion de dictados.
En casos préacticos debidamente
caracterizados, de copia o dictado de
diversos textos complejos:

- Se hajustificando la importancia de la

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizaciéon de copias impresas no estd permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién.__Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el

propio usuario antes del uso.
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postura corporal ante el teclado para
adquirir velocidad y prevenir riesgos
contra la salud.

- Se ha utilizado con precision la linea
dominante, las lineas inferiores y las
lineas superiores.

- Se ha utilizado con precision los
caracteres de funcion del teclado.

- Se ha utilizado con rapidez y precision
las teclas auxiliares.

- Se han transcrito dictados con precision
para agilizar la consecucion de
velocidad.

- Se ha desarrollado una destreza
suficiente para alcanzar entre ciento
setenta y cinco y doscientas pulsaciones
por minuto con un nivel de error maximo
del uno por ciento.

Tiempo estimado: 30 sesiones.

Unidad 4. Aplicacién de técnicas mecanograficas en teclados numéricos

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

numerico.
0 Composicién y estructura del teclado
numeérico: Teclas de funciones y de
movimiento del cursor.
Correccion de errores.
Destrezas de velocidad y precision en el
manejo de un teclado numérico.
O Transcripcion de datos numéricos.

00

O Colocacion de los dedos en el teclado

Se ha identificado la composicion y

estructura de un teclado numeérico.

Se ha explicado la técnica mecanografica

del teclado numérico.

Se han transcrito tablas de datos numéricos

con rapidez, precisién y un perfecto manejo

del teclado numérico.

Se ha descrito adecuadamente la colocacion

ante el teclado: Posicién del cuerpo, brazos,

mufiecas y manos

En casos practicos debidamente

caracterizados, de copia de diversas tablas

de datos numéricos complejas en diferentes
aplicaciones informaticas:

- Se ha utilizado con precision la lineas
dominante, inferiores y las lineas
superiores.

- Se han utilizado las teclas auxiliares.

- Desarrollar con destreza suficiente para
no superar un nivel de error del uno por
ciento.

Tiempo estimado: 10 sesiones.

Unidad 5. Utilizacién de técnicas de correccién y aseguramiento de resultados

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizaciéon de copias impresas no estd permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. _Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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O Reglas gramaticales, ortograficas y e Se han descrito todas las actividades
mecanograﬂqas necesarias para la verificacion de datos y
Q Siglas y abreviaturas. explicar la secuencia logica de las
O Mayusculas, signos de puntuacion y operaciones.
dIVISI.OH de_ pglabras. _ y e Se han identificado los recursos de
Q Confidencialidad de la informacion. localizacion y modificacion de errores
mecanograficos.

e Se han identificado herramientas para la
correccién mecanograficos durante el
desarrollo de la grabacién.

e Se ha explicado la importancia de la
confidencialidad de los datos a grabar y sus
posibles repercusiones personales y para la
imagen de las organizaciones.

e En casos practicos de simulacién
suficientemente caracterizados, relacionados
con cotejo y la verificacion de los
documentos originados de la grabacion de
datos:

- Se ha comprobado que la reproduccion
del documento coincide con el original
escrito o volcado de voz.

- Se han utilizado las reglas de uso
ortografico.

- Se han localizado errores ortograficos o
mecanogréaficos, mediante la técnica de
cotejo de documentos, a través de las
herramientas de tratamiento de textos

- Se han modificado con inmediatez y
eficiencia los errores detectad

- Se haregistrado el documento, una vez
corregido, a través de los medios
informéticos o documentales
disponibles.

En negrita figuran los minimos.

B. Organizacion y distribucion temporal de los contenidos

12 evaluacion: Unidad 1 y 2
22 evaluacion: Unidades 3y 4
3?2 evaluacion: Unidades 5

C. Metodologia didactica

La metodologia a utilizar sera en todo momento activa y participativa, haciendo que el alumno/a
participe en todo momento en su proceso de aprendizaje. El proceso dependera del contenido de
cada una de las unidades didacticas, pero en general respondera al siguiente esquema:

1°. Explicaciones teodricas del profesor (presentacion de los contenidos a través de cuadros
sindpticos; utilizacion de terminologia técnica; progresion de conceptos teoricos, de manera

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizaciéon de copias impresas no estd permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. _Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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que adquieran unos fundamentos aplicables con caracter general) en las cuales se fomentara
la participacién del alumno, dejando que sea éste quien plantee la mayor parte de
interrogantes, y también las soluciones.

2°. Busqueda de informaciéon. En aquellas unidades en que sea factible se encargara a los
alumnos buscar informacion, ya sea en las instituciones correspondientes o a través de sus
paginas web. Esta busqueda podra ser anterior a la realizacion de los ejercicios tedricos o
como parte de los trabajos sefialados a continuacion.

3°. Realizacion de ejercicios y cuestiones tedricas con la finalidad de que el alumno lea el libro de
texto o los apuntes proporcionados por el profesor. En su realizacion se fomentara que los
alumnos usen el diccionario cuando figuren en los textos palabras que no conozcan.

40, Ejercicios y supuestos practicos encaminados a descubrir la relacién de la teoria con la
realidad y a poner en practica los conocimientos adquiridos.

5°. En algunas unidades didacticas trabajos individuales y en grupo.

En la realizacion de todas las actividades se fomentard el uso por parte del alumno de un lenguaje
correcto, insistiendo especialmente en la importancia de la lectura atenta de todo tipo de
instrucciones, constituyéndose esta en un criterio de evaluacion afiadido a los que evalGan los
diversos contenidos.

E. Criterios de calificacion

En cada evaluaciéon se realizaran:

1° Una prueba objetiva: En esta prueba el alumno deberd demostrar que conoce suficientemente los
contenidos que se consideren minimos. Para superar el examen sera necesario contestar
correctamente al menos el 50% de las cuestiones. Quién supere este examen tendra al menos un 5
en la evaluacion.

2° La herramienta base que se usard para evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje serd el
cuaderno de notas del profesor. En él se irdn plasmando dia a dia los resultados e incidencias del
proceso mediante el cual el alumno va adquiriendo los distintos conocimientos. Asi y entre otras
anotaciones figurara en el cuaderno del profesor los siguientes apartados:

19 Pruebas objetivas, Exdmenes (E)
Contenidos teérico/practicos  (70%)
2°) Analisis de los trabajos (T) (20%)
Presentacion de trabajos propuestos.
Limpieza, orden, puntualidad de los mismos.
Archivo y clasificacion de la Unidad de trabajo.
Organizacion de la carpeta.
Dossier de apuntes, trabajos, ejercicios y actividades.

39 Andélisis del aula (A) (10%)

Comportamiento correcto y respetuoso dentro del aula y en el centro.
Respetar las normas de clase (respetar los equipos y su utilizacién)

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizaciéon de copias impresas no estd permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. _Un
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Realizacion del trabajo propuesto en el aula.
Participacion en clase.

Resumenes y esquemas de cada unidad de trabajo.
Manejo y orden del material.

Dado que la evaluacion es continua, la calificacion del alumno no tendrd porque coincidir con la
puntuacion que se derive de los examenes.

Se considera importante que el alumno asimile que debe comportarse, salvadas las distancias, de la
forma mas parecida posible a un puesto de trabajo para el que esta entrenandose. Por ello se
anotara cualquier incidencia de las normas marcadas por el centro y por el profesor del médulo,
iniciativa propia, trabajo, esfuerzo, faltas de asistencia, comportamiento en clase, respeto al profesor y
hacia compafieros/as, etc. Se reconoce que este Ultimo apartado es especialmente dificil de evaluar
objetivamente pero, no por ello, creemos que deba renunciarse a su evaluaciéon dada la especial
importancia de todos estos aspectos en la futura vida laboral de los alumnos/as.

La nota de la evaluacion sera la media ponderada de las calificaciones obtenidas segln la siguiente
férmula:

Calificacion: (7OE+20T+10A)/100

G. Materiales y recursos didacticos que se vayan a utilizar, incluidos los
libros para uso de los alumnos

Los recursos de que dispone el aula donde se imparten las clases al grupo son los siguientes: medios
informéticos, mesas de oficina, archivadores, estanterias, una pizarra, una guillotina y maquinas
encuadernadoras.

Los medios informaticos lo componen 9 ordenadores, para uso de los alumnos, un ordenador para
uso del profesor, una impresora de uso compartido, una impresora multifuncién y un escaner.

Estan instalados los siguientes Sistemas operativos y programas:

- Windows- XP

- Office 2007.

- Mecasoft-pro 5.0

- Antivirus Panda

- Congelador Deep-freeze

Se empleara como bibliografia:

- Operaciones basicas de comunicacién de la editorial Paraninfo
- Apuntes y fotocopias elaboradas por el profesor.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizaciéon de copias impresas no estd permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. _Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.




