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Objetivo General

Al completar este curso se sabra como utilizar los materiales y uUtiles de reprografia y encuadernacion funcional con
precision, atendiendo a las caracteristicas de los documentos tipo y respetando los criterios de seguridad y
sostenibilidad

Objetivos Especificos

Conocery aplicar utiles de reprografia, obteniendo copias en formato documental y/o digital de documentacion tipo
y aprender a comprobar los equipos de reproduccidn y su funcionamiento, identificando cualquier incidencia que
pudiera surgir.

Ofrecer una vision general de la Normativa de Seguridad, Salud y medioambiente en las tareas de reprografia.
Aprender a comprobar la encuadernacion funcional identificando cualquier incidencia que pudiera surgir.

Unidad 1: Reproduccion en equipos de reprografia

Equipos de reprografia.

Soportes en la reproduccion.

Consumibles para los equipos de reprografia.
La reproduccion de los originales.
Produccién en reprografia.

Unidad 2: Normativa de seguridad, salud y medioambiente: reprografia

Normativa de seguridad, salud y medioambiente en operaciones de reprografia.
Normas de seguridad en la puesta en marcha, manejo y mantenimiento de los equipos.
Riesgos especificos y factores implicados.
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Procedimientos para la gestion de residuos.

Unidad 3: Operaciones de encuadernacion funcional de documentos

La encuadernacion funcional.
Materiales y uUtiles de encuadernacion.
Operaciones de encuadernacion.
Maquinas de encuadernacion.

Unidad 4: Normativas de seguridad, salud y medioambiente: Encuadernacion funcional

Normativa de seguridad, salud y medio ambiente en operaciones de encuadernacion funcional.
Control de calidad en la encuadernacion funcional.
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