


Grabacioén de datos m

ESCUELA EUROPEA DE FORMACION

Grabacion de datos

Duracién: 60 horas
Precio: euros

Modalidad: e-learning

Metodologia:

El Curso sera desarrollado con una metodologia a Distancia/on line. El sistema de ensefianza a distancia esta
organizado de tal forma que el alumno pueda compatibilizar el estudio con sus ocupaciones laborales o
profesionales, también se realiza en esta modalidad para permitir el acceso al curso a aquellos alumnos que
viven en zonas rurales lejos de los lugares habituales donde suelen realizarse los cursos y que tienen interés en
continuar formandose. En este sistema de ensefianza el alumno tiene que seguir un aprendizaje sistematico y un
ritmo de estudio, adaptado a sus circunstancias personales de tiempo

El alumno dispondra de un acceso a una plataforma de teleformacion de Ultima generacién con un extenso
material sobre los aspectos tedricos del Curso que debera estudiar para la realizaciéon de pruebas objetivas tipo
test. Para el aprobado se exigira un minimo de 75% del total de las respuestas acertadas.

El Alumno tendra siempre que quiera a su disposicion la atencion de los profesionales tutores del curso. Asi
como consultas telefénicas y a través de la plataforma de teleformacion si el curso es on line. Entre el material
entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno donde aparece un horario de
tutorias telefonicas y una direccion de e-mail donde podra enviar sus consultas, dudas y ejercicios El alumno
cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacion del curso, que dependera del tipo de curso elegido
y de las horas del mismo.
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Profesorado:

Nuestro Centro fundado en 1996 dispone de 1000 m2 dedicados a formacion y de 7 campus virtuales.

Tenemos una extensa plantilla de profesores especializados en las diferentes areas formativas con amplia
experiencia docentes: Médicos, Diplomados/as en enfermeria, Licenciados/as en psicologia, Licencidos/as en
odontologia, Licenciados/as en Veterinaria, Especialistas en Administracion de empresas, Economistas,
Ingenieros en informatica, Educadodores/as sociales etc...

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas de las siguientes formas:

-Por el aula virtual, si su curso es on line
-Por e-mail
-Por teléfono

Medios y materiales docentes

-Temario desarrollado.
-Pruebas objetivas de autoevaluacion y evaluacion.

-Consultas y Tutorias personalizadas a través de teléfono, correo, fax, Internet y de la Plataforma propia de
Teleformacion de la que dispone el Centro.

Titulacion:

Al finalizar el curso obtendras un certificado de realizacion y aprovechamiento del curso segin el siguiente
modelo:
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ha realizado con aprovechamiento el curso:

Medicina Estética. Tratamientos Corporales

Codigo AF/ Grupo 3061/1, de 60 horas de duracion, realizado desde el
dia 07/11/2019 al dia 30/12/2019, en el que se impariid el programa
que se especifica al dorso.

Director del Centro Interesado/a

Prequisitos previos:

No hay requisitos previos ni profesionales ni formativos

Salidas profesionales:

Esta formacién esta encaminada a obtener una mejor cualificacion y competencia profesional.

Programa del curso:

m%pﬁ%m}g&ggmmgmm DE TRABAJO Y LOS TERMINALES

¢ Los espacios de trabajo.

Las herramientas a usar en el proceso
Las actividades a realizar

Los objetivos a cumplir

°

Programacion de la actividad de grabacion de datos

Postura corporal ante el terminal informéatico

Mantenimiento y reposicion de terminales informaticos y recursos o materiales

Quuanizzandin rdelirses\parderiastiédadyanlzaoé@n de trabajo y documentos a grabar: técnicas de
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Prevencion de vicios posturales y tensiones

Posicion de los brazos, mufiecas y manos

M#ibeniamidatks yiespasitebdediedbaierivados de la grabacion de datos: adaptacion ergondmica de
Normativa vigente en materia de seguridad, salud e higiene postural

RENA RO DR ACBRBEPRNTRPATAR dad ROGESAONA be sl FITARNG Rorf&(34I0 DE LA

e Funciones e instrucciones, objetivos y formas

Pautas de actuacion, actitud y autonomia personal y en el grupo

fephuaciés thédrroatepso alesmbajae®alipoyipe gdeeatgiande la actividad de grabacion de datos en
Identificacion de parametros de actuacion profesional en la actividad de grabacién de datos
Indicadores de calidad de la organizacion

Integracion de habitos profesionales

Procedimientos de trabajo sometidos a normas de seguridad y salud laboral

Coordinacion

La orientacion de resultados

¢ Necesidad de mejoras y otros

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

TERMINR ETINGRAIPHL RRR IS SNATo MEGNRGERARIGARLEN TECLADOS EXTENDIDOS DE

¢ Puesta en marcha y configuracion

e Composicion y estructura del teclado extendido

e Teclas auxiliares, de funciones y de movimiento del cursor

e Combinacioén de teclas para la edicion de textos

e Técnica mecanografica

o Simultaneidad escritura-lectura

e Colocacion de los dedos, manos y mufiecas

o Filas superior, inferior y dominante

o Posicion corporal ante el terminal

o Desarrollo de destrezas en un teclado extendido de velocidad y precision

o Transcripcién 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.

TERMINAL BEINGREPAL RER JRTMERS dECANRRRMifAgicEN TECLADOS NUMERICOS DE

o Puesta en marcha y configuracion

o Composicion y estructura del teclado extendido

e Teclas de funciones y de movimiento del cursor

o Combinacion de teclas en la edicion de datos numéricos

¢ Técnica mecanografica

e Simultaneidad escritura-lectura

¢ Colocacion de los dedos, manos y mufiecas

¢ Posicion corporal ante el terminal

o Desarrollo de destrezas en un teclado numérico de velocidad y precision
o Transcripcién de tablas complejas de datos y datos numéricos en general

TEMA 5ol ElIZ A QN RE TSR RE S RBRRBHGINY6BR § UBAMERTER BR RESULTADOS

o Aplicacion en el proceso de correccion

o Bmgdhsicadandatiodesnestograficas y mecanograficas. Técnicas y normas gramaticales y
e Signos de puntuacion. Division de palabras

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

¢ Motivacion a la calidad: formas de asegurar y organizar la mejora de la calidad

o Aseguramiento de la confidencialidad de la informacién y consecucion de objetivos.
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