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Sinopsis
 

El proceso de grabación de datos es una actividad cotidiana en las empresas, no sólo en aquellas

especializadas en este tipo de trabajos sino en cualquiera que necesite manejar información. Profesionales de

todos los sectores necesitan captar e incorporar datos a sus registros. De ahí la necesidad de formación de

trabajadores expertos en los ámbitos relacionados con estas tecnologías.

 
Esta obra ofrece nociones básicas sobre todos los aspectos del proceso de grabación: organización y

mantenimiento del puesto de trabajo y los terminales informáticos, actuación personal y profesional, aplicación

de técnicas mecanográficas en teclados extendidos de terminales informáticos y numéricos, así como la

utilización de técnicas de corrección y aseguramiento de resultados son algunos de los aspectos de interés

abordados en este manual. Cada epígrafe viene acompañado de una completa 

selección de actividades a través de cuyo desarrollo se podrán fijar los conocimientos adquiridos. Todo ello

contribuirá a capacitar al lector para desempeñar con éxito y garantía la labor de grabación de datos.

 
El texto responde al contenido curricular del MF 0973_1 Grabación de datos, transversal a los certificados

Actividades administrativas en la relación con el cliente, Actividades de gestión administrativa y Operaciones

de grabación y tratamiento de datos, cuyo contenido regula el RD 1210/2009 de 17 de julio, modificado por el

RD 645/2011 de 9 de mayo.
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ESO, Bachillerato y Ciclos Formativos.
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