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INTRODUCCION

El curso “Reproduccion y archivo” nos ensefia a mantener en funcionamiento 6ptimo los
equipos de reproduccién y archivo, archivar y acceder a la documentacion y a traspasar y
expugnar los documentos archivados en soporte digital o convencional.

También nos muestra como actualizar y extraer distintos tipos de informaciones y a obtener las
copias necesarias de los documentos en la cantidad y calidad requeridas.

OBJETIVO GENERAL

Realizar operaciones auxiliares de reproduccién y archivo en soporte convencional o
informatico.

AMBITO PROFESIONAL

Este profesional desarrolla su actividad por cuenta ajena, en cualquier empresa o entidad del
sector privado o publico, principalmente en oficinas, despachos o departamentos de
administracion o servicios generales.
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Contenidos

MF0971. GESTION AUXILIAR DE ARCHIVO EN SOPORTE

CONVENCIONAL O INFORMATICO (60 horas)

UNIDADES DE APRENDIZAJE HORAS

UAL. Sistemas operativos habituales.

e Sistema operativo.
e Entorno de trabajo. Interface.
e Carpetas, directorios, operaciones con ellos.

e Ficheros, operaciones con ellos.

10
e Aplicaciones y herramientas.
e Exploracién/navegacion.
e Configuracion de elementos.
e Cuentas de usuario. Uso.
e Copia de seguridad. Soportes.
e Operaciones en un entorno de red.
UAZ2. Archivo y clasificacion de documentacion administrativa.
e Elarchivo en la empresa. 10
e La organizacion del archivo.
e Sistema de ordenacion y clasificacion de documentacion administrativa.
UA3. Base de datos.
e Entraday salida de la aplicacion.
e Laventana de la aplicacion.
e Objetos basicos.
., 10
e Creacion.
e Apertura.

e Guardado.
e Cierre.

e Copia de seguridad.
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e Herramientas de recuperacion y mantenimiento.

UAA4. Insercién de datos en tablas.

e Registros y campos.

e Introduccion de datos.

e Movimientos por los campos y registros.
e Eliminacioén de registros.

e Modificacion de registros. 10
e Copiado y movimiento de datos.

e Busqueday reemplazado de datos.
e Aplicacion de filtros.

e Ordenacion alfabética de campos.
e Formatos de una tabla.

e Operaciones basicas con Tablas.

UAS. Consultas de seleccién.

e Creacion.
e Guardado.
e Ejecucion. 10
e Modificacion de los criterios.
e Impresion de resultados.
e Eliminacion.
UAG6. Formularios e informes.
e Introduccion, modificacién y eliminacion de datos en formularios.
e Aplicacion de filtros en formularios. 10

e Creacion de informes con el asistente.
e Publicacion de informes en el procesador de texto para su mejora.

e Impresion de formularios e informes.
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GESTION AUXILIAR DE REPRODUCCION EN SOPORTE
CONVENCIONAL O INFORMATICO (60 horas)

UNIDADES DE APRENDIZAJE HORAS

UAL. Reproduccién en equipos de reprografia.

e Equipos de reprografia.

e Soportes en la reproduccion.
e Consumibles para los equipos de reprografia. 30
e Lareproduccion de los originales.
e Produccion en reprografia

e Normativa de seguridad, salud y medioambiente en las operaciones de
reprografia.

UA2. Operaciones de encuadernacion funcional de documentos.

e Laencuadernacion funcional.

e Materiales y Utiles de encuadernacion.
e Operaciones de encuadernacion. 30
e Maquinas de encuadernacion.

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

e Control de calidad en la encuadernacion funcional.




