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Grabacion de datos

Coleccion general contextualizada - 10 fichas educativas adaptadas - IFE+16

MF0973_1 - Grabacion de Datos - IFE+16 de Operaciones de Grabacion y Tratamiento de

REFERENCIA CURRICULAR Datos y Documentos.
Aplicacion 10-15 sesiones
Metodologia DUA - practica de teclado y control de calidad
Material Fichas + ordenador + datos ficticios
Nombre:
Grupo:

CONTEXTUALIZACION
Introducir datos y textos con precision, ritmo adecuado, seguridad, confidencialidad y verificacion
sistematica.
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Guia de aplicacion
PROPOSITO

Introducir datos y textos con precision, ritmo adecuado, seguridad, confidencialidad y verificacion sistematica.

Secuenciarecomendada

1. Observar el visual y anticipar la situacion.

2. Leer o escuchar el caso con los apoyos necesarios.

3. Resolver la actividad y explicar la decision.

4. Realizar el reto en el aula-oficina digital con supervision.
5. Registrar autonomia, seguridad y transferencia.

Tres niveles de acceso

Modelado, dos opciones y material Secuencia visual, claves y comprobacion. Caso nuevo, decision propia 'y
preparado. autoevaluacion.

Correspondencia curricular

Organizacion del puesto, teclado alfanumerico y numerico, tecnicas de grabacion, velocidad y precision, correccion,
archivo, seguridad y control de calidad.
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FICHA 1 Preparo el puesto de grabacion

OBJETIVO Ajustar pantalla, silla, teclado y fuente.
( ™

—

S J
SITUACION PROFESIONAL Comienza el turno y debes preparar el puesto antes de introducir datos.

1 ¢Que haces primero?

[ 1 Ajusto el puesto y reviso latarea  [] Empiezo encorvado [ ] Cambio los datos

2 Completa o marca la tabla.

Que debo hacer

Fuente, archivo o equipo

Resultado o aviso

3 Reto de aula-taller
PRACTICA Prepara un puesto y comprueba distancia, altura y apoyo de manos.

Referencia: MF0973_1 - Puesto - Apoyo: [] alto [] medio []autonomia
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FICHA 2 Coloco las manos en el teclado

OBJETIVO Reconocer zonas y posicion inicial.

(" N

N\ J
SITUACION PROFESIONAL Debes escribir sin mirar continuamente las teclas.

1 ¢Que ayuda?

[ ] Posicion guia y practica progresiva [ ] Golpear teclas  [] Usar una sola mano siempre

2 Completa o marca la tabla.

Que debo hacer

Fuente, archivo o equipo

Resultado o aviso

3 Reto de aula-taller
PRACTICA Practica secuencias breves con ambas manos y pausa de revision.

Referencia: MF0973_1 - Teclado - Apoyo: [] alto [] medio []autonomia
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FICHA 3 Introduzco datos alfanumericos

OBJETIVO Copiar nombres, codigos y fechas sin alterar la fuente.

-

N\

ABC
123

Nombre Ana Lopez
Codigo CL-250

Fecha 12/05/25

—

~

)

SITUACION PROFESIONAL La ficha ficticia contiene nombre, codigo y fecha.

1 Siundato no se lee:

[]Lo marcoy consulto [] Lo invento

2 Completa o marca la tabla.

[ 1 Lo omito sin avisar

Que debo hacer
Fuente, archivo o equipo

Resultado o aviso

3 Reto de aula-taller

PRACTICA Graba cinco registros ficticios campo por campo.

Referencia: MF0973_1 - Alfanumerico - Apoyo: [] alto [] medio []autonomia
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Uso del material

Licencia de aula

Se permite imprimir y adaptar el material para el alumnado o usuarios atendidos por la persona adquirente o entidad
adquirente. No se permite revender, publicar en internet ni redistribuir el archivo o sus visuales.

Accesibilidad

Puede ampliarse el texto, reducir opciones, usar lectura compartida y permitir respuesta oral, sefialada, escrita o
manipulativa.
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