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SOMOS EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education inicia su actividad hace más de 20 años. Con la premisa de
revolucionar el sector de la educación online, esta escuela de formación crece con el objetivo de dar la
oportunidad a sus estudiandes de experimentar un crecimiento personal y profesional con formación
eminetemente práctica.

Nuestra visión es ser una institución educativa online reconocida en territorio nacional e internacional
por ofrecer una educación competente y acorde con la realidad profesional en busca del reciclaje
profesional.  Abogamos  por  el  aprendizaje  significativo  para  la  vida  real  como  pilar  de  nuestra
metodología,  estrategia  que  pretende  que  los  nuevos  conocimientos  se  incorporen  de  forma
sustantiva en la estructura cognitiva de los estudiantes.
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RANKINGS DE EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a
nivel nacional e internacional, gracias por su apuesta de democratizar la educación y apostar por la
innovación educativa para lograr la excelencia.

Para la elaboración de estos rankings, se emplean indicadores como la reputación online y offline, la
calidad  de  la  institución,  la  responsabilidad  social,  la  innovación  educativa  o  el  perfil  de  los
profesionales.
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ALIANZAS Y ACREDITACIONES
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BY EDUCA EDTECH

Euroinnova es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group , que está compuesto por un conjunto de
experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formación online. Todas las entidades que
lo  forman  comparten  la  misión  de  democratizar  el  acceso  a  la  educación  y  apuestan  por  la
transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnológico y por la investigación
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RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EUROINNOVA
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MÉTODOS DE PAGO
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Curso de Auxiliar de Digitalización

DURACIÓN
200 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPAÑAMIENTO
PERSONALIZADO

Titulación

TITULACIÓN expedida por EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION, miembro de la AEEN
(Asociación Española de Escuelas de Negocios) y reconocido con la excelencia académica en educación
online por QS World University Rankings
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Descripción
El auxiliar de digitalización es el profesional encargado de recopilar, organizar, manejar y actualizar
datos e información, introduciéndolos en diferentes soportes y sistemas informáticos, transformando
todo tipo de textos y datos numéricos al formato requerido en cada ocasión. Se trata de una función
de gran relevancia en la gestión de archivos, ya que el uso de archivos informatizados o digitalizados
agiliza y facilita en gran medida esta tarea. A través del presente curso de digitalizacion de
documentos se ofrece al alumnado la formación necesaria para llevar a cabo de forma profesional
estas actividades y procedimientos de grabación y digitalización de datos.

Objetivos
Entre los objetivos del curso de digitalizacion de documentos destacamos: - Aprender a llevar a cabo el
proceso de grabación de datos. - Conocer las actividades de gestión auxiliar de reproducción en
soporte convencional o informático.

A quién va dirigido
El curso de digitalizacion de documentos se dirige al personal de oficina que tenga interés en ampliar
o actualizar sus conocimientos en todo lo relacionado con la grabación y digitalización de datos y
documentos, así como a cualquier persona que quiera formarse en este área para desarrollar una
carrera profesional en ella.

Para qué te prepara
Gracias a este curso de digitalizacion de documentos aprenderás los conocimientos adecuados para
poder realizar las tareas necesarios para la transferencia de grandes cantidades de información escrita
a todo tipo de sistemas informáticos, con el fin de que otros usuarios puedan encontrarla y utilizarla
con diferentes fines de forma cómoda y sencilla.

Salidas laborales
Auxiliar de digitalización.
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TEMARIO

MÓDULO 1. GRABACIÓN DE DATOS

UNIDAD DIDÁCTICA 1. ORGANIZACIÓN Y MANTENIMIENTO DEL PUESTO DE TRABAJO Y LOS
TERMINALES INFORMÁTICOS EN EL PROCESO DE GRABACIÓN DE DATOS.

Planificar en el proceso de grabación de datos:1.
- Los espacios de trabajo.1.
- Las herramientas a usar en el proceso.2.
- Las actividades a realizar.3.
- Los objetivos a cumplir.4.

Organización del tiempo de actividad, el área de trabajo y documentos a grabar: técnicas de2.
optimización, recursos y criterios de organización.
Programación de la actividad de grabación de datos.3.
Mantenimiento y reposición de terminales informáticos y recursos o materiales.4.
Postura corporal ante el terminal informático:5.

- Prevención de vicios posturales y tensiones.1.
- Posición de los brazos, muñecas y manos.2.

Mitigación de los riesgos laborales derivados de la grabación de datos: adaptación ergonómica6.
de las herramientas y espacios de trabajo.
Normativa vigente en materia de seguridad, salud e higiene postural.7.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. LA ACTUACIÓN PERSONAL Y PROFESIONAL EN EL ENTORNO DE TRABAJO DE
LA ACTIVIDAD DE GRABACIÓN DE DATOS.

Organización del trabajo en la actividad de grabación de datos en terminales informáticos:1.
- Funciones e instrucciones, objetivos, formas.1.
- Pautas de actuación, actitud y autonomía personal y en el grupo.2.

Aplicación del concepto de trabajo en el equipo dentro de la actividad de grabación de datos en2.
terminales informáticos: el espíritu de equipo y la sinergia.
Identificación de parámetros de actuación profesional en la actividad de grabación de datos:3.

- Indicadores de calidad de la organización.1.
- Integración de hábitos profesionales.2.
- Procedimientos de trabajo sometidos a normas de seguridad y salud laboral.3.
- Coordinación.4.
- La orientación a resultados.5.
- Necesidad de mejoras y otros.6.

Caracterización de la profesionalidad: ética personal y profesional en el entorno de trabajo.4.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. APLICACIÓN DE TÉCNICAS MECANOGRÁFICAS EN TECLADOS EXTENDIDOS DE
TERMINALES INFORMÁTICOS.

Funcionamiento del teclado extendido de un terminal informático:1.
- Puesta en marcha y configuración.1.
- Composición y estructura del teclado extendido.2.
- Teclas auxiliares, de funciones y de movimiento del cursor.3.
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- Combinación de teclas en la edición de textos.4.
Técnica mecanográfica:2.

- Simultaneidad escritura-lectura.1.
- Colocación de los dedos, manos y muñecas.2.
- Filas superior, inferior y dominante.3.
- Posición corporal ante el terminal.4.

Desarrollo de destrezas en un teclado extendido de velocidad y precisión. -3.
Trascripción de textos complejos, tablas de datos, volcados de voz, grabaciones y otros.4.
Aplicación de normas de higiene postural y ergonómica ante el teclado de un terminal5.
informático.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. APLICACIÓN DE TÉCNICAS MECANOGRÁFICAS EN TECLADOS NUMÉRICOS DE
TERMINALES INFORMÁTICOS.

Funcionamiento del teclado numérico de un terminal informático:1.
- Puesta en marcha y configuración.1.
- Composición y estructura.2.
- Teclas de funciones y de movimiento del cursor.3.
- Combinación de teclas en la edición de datos numéricos.4.

Técnica mecanográfica:2.
- Simultaneidad escritura-lectura.1.
- Colocación de los dedos, manos y muñecas.2.
- Posición corporal ante el terminal.3.

Desarrollo de destrezas en un teclado numérico de velocidad y precisión.3.
Trascripción de tablas complejas de datos y datos numéricos en general.4.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. UTILIZACIÓN DE TÉCNICAS DE CORRECCIÓN Y ASEGURAMIENTO DE
RESULTADOS.

Proceso de corrección de errores:1.
- Verificación de datos.1.
- Localización de errores y su corrección con herramientas adecuadas.2.

Aplicación en el proceso de corrección de:2.
- Reglas gramaticales, ortográficas y mecanográficas.1.
- Técnicas y normas gramaticales, y construcción de oraciones.2.
- Signos de puntuación. División de palabras.3.

Conocimiento del tipo de siglas y abreviaturas. Utilización de mayúsculas.3.
Registro de la documentación a grabar en medios adecuados.4.
Motivación a la calidad: formas de asegurar y organizar la mejora de la calidad.5.
Aseguramiento de la confidencialidad de la información y consecución de objetivos.6.

MÓDULO 2. GESTIÓN AUXILIAR DE REPRODUCCIÓN EN SOPORTE CONVENCIONAL O INFORMÁTICO

UNIDAD DIDÁCTICA 1. REPRODUCCIÓN EN EQUIPOS DE REPROGRAFÍA

Equipos de reprografia.1.
. Elementos.2.
. Tipos: Fotocopiadoras e impresoras.3.
. Caracteristicas.4.
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. Funcionamiento.5.

. Instrucciones técnicas.6.

. Puesta en marcha.7.

. Mantenimiento y limpieza.8.
Soportes en la reproducción:9.
. Papeles para reprografía.10.
. Cartulina para reprografía.11.
. Cartón.12.
. Plásticos.13.
. Digitales.14.
Consumibles para los equipos de reprografía:15.
. Tóner.16.
. Tintas.17.
La reproducción de los originales.18.
. Tipos de originales.19.
. Compatibilidad de los originales digitales.20.
Producción en reprografía.21.
. Calidad en la reproducción.22.
. Parámetros modificables.23.
. Pruebas de reproducción.24.
. Ajustes durante la reproducción.25.
Normativa de seguridad, salud y medioambiente en las operaciones de reprografía.26.
. Normas de seguridad en las operaciones de puesta en marcha, manejo y mantenimiento de los27.
equipos.
. Riesgos específicos y factores implicados.28.
. Procedimientos de la gestión de residuos.29.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. OPERACIONES DE ENCUADERNACIÓN FUNCIONAL DE DOCUMENTOS.

La encuadernación funcional:1.
. Caracteristicas y aplicaciones.2.
. Tipos de encuadernación funcional: canutillo, espiral, anillas.3.
. Ajuste de equipos.4.
. Mantenimiento.5.
Materiales y útiles de encuadernación:6.
. Papeles de cubrir.7.
. Cartulinas.8.
. Plásticos: transparencias.9.
. Grapas y anillas10.
Operaciones de encuadernación:11.
. Igualado.12.
. Alzado.13.
. Perforado.14.
. Numerado.15.
. Engomado.16.
. Grapado.17.
Máquinas de encuadernación:18.
▫ Corte (guillotina manual, cizalla).19.
▫ Plegado (plegadora de planos).20.
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▫ Plastificado (plastificadora).21.
Normativa de seguridad, salud y medioambiente en las operaciones de encuadernación22.
funcional:
. Riesgos.23.
. Sistemas de protección.24.
. Procedimientos de trabajo seguros.25.
. Eliminación y reciclaje de residuos.26.
Control de calidad en la encuadernación funcional:27.
. Criterios de calidad del proceso.28.
. Pautas para la inspección del producto.29.
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Solicita información sin compromiso

Telefonos de contacto

España +34 900 831 200 Argentina 54-(11)52391339

Bolivia +591 50154035 Estados Unidos 1-(2)022220068

Chile 56-(2)25652888 Guatemala +502 22681261

Colombia +57 601 50885563 Mexico +52-(55)11689600

Costa Rica +506 40014497 Panamá +507 8355891

Ecuador +593 24016142 Perú +51 1 17075761

El Salvador +503 21130481 República Dominicana +1 8299463963

!Encuéntranos aquí!

Edificio Educa Edtech

Camino de la Torrecilla N.º 30 EDIFICIO EDUCA EDTECH,
C.P. 18.200, Maracena (Granada)

formacion@euroinnova.com

www.euroinnova.com

Horario atención al cliente

Lunes a viernes: 9:00 a 20:00h Horario España

¡Síguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!

España     

Latino America  

Reública Dominicana  

https://www.euroinnova.com/curso-de-digitalizacion-de-documentos
https://www.youtube.com/@euroinnova
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