E d u c a C/ Datiles,n° 16
29130 Alhaurin de la Torre (Mélaga)

formacion e-learning TIf: 952 417 000 / Fax: 952 414 745

Gestion auxiliar dereproduccion en soporte
convencional o informatico. ADGGO0508 —
Operacionesde grabacion y tratamiento de
datosy documentos

Duracion: 60 horas.

Modalidad: online

Contenidos

- 1. Equiposde reprogr afia

= Introduccién

o Elementos

o Tipos: fotocopiadoras e impresoras
o Caracteristicas

o Funcionamiento

o Instrucciones técnicas

o Puestaen marcha

o Mantenimiento y limpieza

= Resume
- 2. Soportesen lareproduccion

o Introduccion

o Papeles parareprografia

o Cartulinas parareprografia
o Carton

o Plésticos

o Digitales
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= Resume
- 3. Consumibles para los equipos de reprogr afia
= Introduccion

o Téner
o Tintas

= Resume
- 4. Lareproduccion delosoriginales
= Introduccion

o Tiposde originales
o Compatibilidad de los originales digitales

= Resume
- 5. Produccién en reprografia
= Introduccion

o Calidad en lareproduccion

o Parametros modificables

= Pruebas de reproduccion

= Ajustes durante la reproduccion

o Resume
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- 6. Normativa de seguridad, salud y medio ambiente en las oper aciones

o dereprografia

o Introduccion

o Normas de seguridad en las operaciones de puesta en marcha, manejo y mantenimiento de

los equipos
o Riesgos especificosy factores implicados
= Procedimientos de la gestion de residuos

o Resume
. 7. Laencuadernacion funcional
o Introduccion

o Caracteristicasy aplicaciones
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o Tipos de encuadernacion funcional: canutillo, espiral, anillas
o Ajuste de equipos
o Mantenimiento

o Resume
- 8. Materialesy utiles de encuader nacion

o Introduccion

o Papeles de cubrir

o Cartulinas

o Plasticos: transparencias
o Grapasy anillas

= Resume
- 9. Operaciones de encuader nacion
o Introduccion

o lgualado

o Alzado

o Perforado
> Numerado
o Engomado
o Grapado

> Resume
- 10. Maquinas de encuader nacion
o Introduccion

o Corte (guillotina manual, cizalla)
o Plegado (plegadora de planos)
o Plastificado (plastificadora)

o Resume

- 11. Normativa de seguridad, salud y medio ambiente en las oper aciones de encuader nacion
funcional

o Introduccion
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o Riesgos
o Sistemas de proteccion

o Procedimientos de trabajo seguro

o

Eliminacién y reciclge de residuos

o Resume
. 12. Control de calidad en la encuader nacién funcional

= Introduccion
o Criterios de calidad del proceso
o Pautas paralainspeccion del producto

o Resumen
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