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Reproduccidon y archivo

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

MF0971_1 - Reproduccién y Archivo - IFE+16 de Operaciones de Grabacién y
REFERENCIA CURRICULAR Tratamiento de Datos y Documentos.

Itinerario IFE+16 Grabacion y Tratamiento de Datos

Aplicacion 10-15 sesiones

Metodologia DUA - préactica documental

Material Fichas + equipos + archivo simulado
Nombre:

Grupo:

CONTEXTUALIZACION
Reproducir, digitalizar, clasificar, archivar y recuperar documentos como parte del flujo de tratamiento de
datos.
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Guia de aplicacién
PROPOSITO

Reproducir, digitalizar, clasificar, archivar y recuperar documentos como parte del flujo de tratamiento de datos.

Secuenciarecomendada

1. Observar la ilustracién 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 Caso nuevo, decisién propia y
preparado. comprobacion. autoevaluacion.

Correspondencia curricular

Uso basico de equipos de reprografia y digitalizacion, acabados, clasificacion, archivo, préstamo, confidencialidad y
control documental.

CRITERIO VISUAL. Todas las personas son personajes ilustrados ficticios. No se utilizan fotografias ni imagenes de
personas reales.
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FICHA 1 Preparo la multifuncion

OBJETIVO Revisar equipo, papel y zona.

SITUACION PROFESIONAL Debes realizar copias y el equipo esta en reposo.

1 Antes de usarlo:

m Reviso instrucciones y papel m Abro piezas al azar m Golpeo el equipo

2 Completa o marca la tabla.

Qué debo hacer

Con qué o con quién

Resultado o aviso

3 Reto de aula-taller
PRACTICA Prepara el equipo sin imprimir datos reales.

Referencia: MF0971_1 - Preparacion - Apoyo: m alto m medio ® autonomia
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FICHA 2  Selecciono opciones de copia

OBJETIVO Elegir tamafio, caras y cantidad.

SITUACION PROFESIONAL La orden pide copia a una cara y tamafio normal.

1 ¢Qué haces?

m Configuroy compruebo m Elijo al azar m Cambio el original

2 Completa o marca la tabla.

Qué debo hacer

Con qué o con quién

Resultado o aviso

3 Reto de aula-taller
PRACTICA Configura una tarea simulada y confirma.

Referencia: MF0971_1 - Configuracion - Apoyo: m alto = medio m autonomia
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FICHA 3 Realizo una copia

OBJETIVO Colocar original y comprobar resultado.

SITUACION PROFESIONAL Debes copiar una hoja de practica.

1 Silacopiasaletorcida:

m Reviso colocacién y repito  m Laentrego m Culpo al equipo

2 Completa o marca la tabla.

Qué debo hacer

Con qué o con quién

Resultado o aviso

3 Reto de aula-taller
PRACTICA Haz una copia autorizada y compara.

Referencia: MF0971_1 - Reproduccion - Apoyo: m alto = medio m autonomia
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