Gestion auxiliar de
reproduccion en
soporte convencional
o informatico

Sku: UF0514 V2

Horas: 60

OBJETIVOS

Comprobar el funcionamiento basico de los equipos de reproduccion informaticos y de
encuadernacién funcional -fotocopiadoras impresoras escaneres reproductoras perforadoras
encuadernadoras u otros- identificando las incidencias elementales de acuerdo con los
manuales de uso y sistemas de ayuda, Utilizar Utiles de reprografia obteniendo copias en
formato documental y/o digital de documentacion tipo de acuerdo con criterios y estandares
de calidad definidos, Utilizar materiales y utiles de encuadernacion funcional con precision
atendiendo a las caracteristicas de los documentos tipo respetando los criterios de seguridad
y sostenibilidad,

CONTENIDOS

Tema 1. Reproduccién en equipos de reprografia

1.1 Equipos de reprografia.

1.2 Soportes en la reproduccion.

1.3 Consumibles para los equipos de reprografia.

1.4 La reproduccion de los originales.

1.5 Produccion en reprografia.

1.6 Normativa de seguridad salud y medioambiente en las operaciones de reprografia.

Tema 2. Operaciones de encuadernacion funcional de documentos

2.1 La encuadernacion funcional.

2.2 Materiales y utiles de encuadernacion.

2.3 Operaciones de encuadernacion.

2.4 Maquinas de encuadernacion.

2.5 Normativa de seguridad salud y medioambiente en las operaciones de encuadernacion
funcional.

2.6 Control de calidad en la encuadernacion funcional.
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