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Reproduccion y Archivo (Online)

Duracion: 120 h

Modalidad: Online

OBJEIVOS

Este pack formativo se ajusta al itinerario formativo del Médulo Formativo MF0971_1 Reproduccién
y Archivo certificando el haber superado las distintas Unidades de Competencia en él incluidas, y va
dirigido a la acreditacion de las Competencias Profesionales adquiridas a través de la experiencia
laboral y de la formacién no formal para que el alumnado adquiera las habilidades necesarias que le
permitan actualizar y extraer distintos tipos de informaciones, utilizando aplicaciones informéticas
de bases de datos u otras, de acuerdo con las normas establecidas y a las instrucciones recibidas,
para mostrar y consultar la informacién almacenada, y facilitarla a quien la solicite, asi como
realizar labores bdsicas de encuadernado funcional —grapado, encanutado, otros, asegurando la
correcta disposicion y ordenacién del documento, utilizando los formatos més adecuados y de

acuerdo con las instrucciones recibidas.

PROGRAMA

1. MODULO 1. REPRODUCCION Y ARCHIVO

UNIDAD FORMATIVA 1. GESTION AUXILIAR DE ARCHIVO EN SOPORTE CONVENCIONAL O
INFORMATICO.

UNIDAD DIDACTICA 1. SISTEMAS OPERATIVOS HABITUALES.

1. Sistema operativo.

2. Entorno de trabajo. Interface.
3. . Partes.

4. . Desplazamiento.

5. . Configuracion.
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6. Carpetas, directorios, operaciones con ellos.

7. . Definicion.

8. . Creacion.

9. . Cambio de nombre.
10. . Apertura.

11. . Copiado.

12. . Cambio de ubicacién.

13. . Eliminacion.

14. Ficheros, operaciones con ellos.
15. . Definicién.

16. . Creacion.

17. . Cambio de nombre.

18. . Apertura.

19. . Copiado.

20. . Cambio de ubicacion.

21. . Guardado.

22. . Eliminacién

23. Aplicaciones y herramientas.
24. Exploracién/navegacion.

25. Configuracion de elementos.
26. Cuentas de usuario. Uso.

27. Copia de seguridad. Soportes.
28. Operaciones en un entorno de red.
29. . Acceso.

30. . Busqueda de recursos de red.

31. . Operaciones con recursos de red.

UNIDAD DIDACTICA 2. ARCHIVO Y CLASIFICACION DE DOCUMENTACION
ADMINISTRATIVA

1. Elarchivo en la empresa.

2. . Descripcion.

3. . Finalidad.

4. . Importancia del archivo para la empresa.
5. . Tipos de archivos.

6. . Equiposy materiales para el archivo.

7. . Funcionamiento de un archivo.

8. . Mantenimiento de un archivo.
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20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.

Certification

. Proceso de archivo de un documento.

. Normas que regulan la conservacién de documentos.
. Destruccién de los documentos.

. Confidencialidad y seguridad de la informacion.

La organizacion del archivo.

. Centralizado.

. Descentralizado.

. Mixto.

. Activo.

. Semiactivo.

. Inactivo o pasivo.

Sistema de ordenacién y clasificacién de documentacion administrativa.

. Concepto de ordenacion y clasificacion.
. Clasificacién alfabética.

. Clasificacién numérica.

. Sistema mixto.

. Clasificacién cronoldgica.

. Criterio geografico.

. Clasificacion por materias.

UNIDAD DIDACTICA 3. BASE DE DATOS.

1.

Entrada y salida de la aplicacion.
La ventana de la aplicacion.
Objetos bésicos.

. Tablas.

. Consultas.

. Formularios.

. Informes o reports.
Creacion.

Apertura.

Guardado.

Cierre.

Copia de seguridad.

Herramientas de recuperacién y mantenimiento.

UNIDAD DIDACTICA 4. INSERCION DE DATOS EN TABLAS.

1.

2.

Registros y campos.

Introduccion de datos.
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Certification

Movimientos por los campos y registros.
Eliminacién de registros.
Modificacién de registros.

Copiado y movimiento de datos.
Busqueda y reemplazado de datos.
Aplicacion de filtros.

Ordenacién alfabética de campos.
Formatos de una tabla.
Operaciones basicas con Tablas.

. Cambio del nombre.

. Eliminacién.

. Copiado.

. Exportacién e importacion

UNIDAD DIDACTICA 5. CONSULTAS DE SELECCION.

5.

6.

Creacion.

Guardado.

Ejecucion.

Modificacion de los criterios.
Impresion de resultados.

Eliminacion.

UNIDAD DIDACTICA 6. FORMULARIOS E INFORMES.

4.

5.

Introduccion, modificacién y eliminacién de datos en formularios.
Aplicacién de filtros en formularios.

Creacion de informes con el asistente.

Publicacion de informes en el procesador de texto para su mejora.

Impresion de formularios e informes.

UNIDAD FORMATIVA 2. GESTION AUXILIAR DE REPRODUCCION EN SOPORTE
CONVENCIONAL O INFORMATICO.

UNIDAD DIDACTICA 1. REPRODUCCION EN EQUIPOS DE REPROGRAFIA

1.

2.

Equipos de reprografia.
. Elementos.

. Tipos: Fotocopiadoras e impresoras.

. Caracteristicas.
. Funcionamiento.

. Instrucciones técnicas.
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7. . Puestaen marcha.

8. . Mantenimiento y limpieza.

9.  Soportes en la reproduccion:

10. . Papeles para reprografia.

11. . Cartulina para reprografia.

12. . Carton.

13. . Plasticos.

14. . Digitales.

15. Consumibles para los equipos de reprografia:
16. .Toner.

17. .Tintas.

18. Lareproduccién de los originales.

19. .Tipos de originales.

20. . Compatibilidad de los originales digitales.
21. Produccién en reprografia.

22. . Calidad en la reproduccion.

23. . Parametros modificables.

24. . Pruebas de reproduccion.

25. . Ajustes durante la reproduccion.

26. Normativa de seguridad, salud y medioambiente en las operaciones de reprografia.
27. . Normas de seguridad en las operaciones de puesta en marcha, manejo y mantenimiento de los equipos.
28. . Riesgos especificos y factores implicados.

29. . Procedimientos de la gestion de residuos.

UNIDAD DIDACTICA 2. OPERACIONES DE ENCUADERNACION FUNCIONAL DE
DOCUMENTOS.

1. Laencuadernacion funcional:

2. . Caracteristicas y aplicaciones.

3. . Tipos de encuadernacion funcional: canutillo, espiral, anillas.
4. . Ajuste de equipos.

5. . Mantenimiento.

6. Materiales y utiles de encuadernacion:

7. . Papeles de cubrir.
8. . Cartulinas.
9. . Plasticos: transparencias.

10. . Grapasy anillas

11. Operaciones de encuadernacion:
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12. . lIgualado.

13. . Alzado.

14. . Perforado.

15. . Numerado.

16. . Engomado.

17. . Grapado.

18. MaAquinas de encuadernacion:

19. ? Corte (guillotina manual, cizalla).

20. ? Plegado (plegadora de planos).

21. ? Plastificado (plastificadora).

22. Normativa de seguridad, salud y medioambiente en las operaciones de encuadernacién funcional:
23. . Riesgos.

24. . Sistemas de proteccion.

25. . Procedimientos de trabajo seguros.

26. . Eliminacién y reciclaje de residuos.

27. Control de calidad en la encuadernacién funcional:
28. . Criterios de calidad del proceso.

29. . Pautas para la inspeccion del producto.



