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OBJECTIUS

v" Utilitzar les funcions basiques dels sistemes operatius habituals en la gestid i
recerca de carpetes i arxius.
v Aplicar técniques d’arxiu i classificacié basiques i habituals en la codificacié de

documentacid administrativa tipus, utilitzant arxius fisics o informatics.

v" Utilitzar les técniques basiques d’accés de dades necessaries, introduint,
endrecant, consultant i presentant informacio actualitzada.

v" Comprovar el funcionament basic dels equips de reproduccid, informatics i de
enquadernacio funcional -fotocopiadores, impressores, escaners,
reproductores, perforadores, enquadernadores o d’altres., identificant les
incidéncies elementals, d’acord amb els manuals d’Us i sistemes d’ajuda.

v Utilitzar uatils de reprografia, obtenint copies en format documental i/o digital
de documentacid tipus, d’acord amb criteris i estandards de qualitat definits.

v’ Utilitzar materials i Gtils d’enquadernacié funcional amb precisio, atenent a les
caracteristiques dels documents tipus, respectant els criteris de seguretat i
sostenibilitat.

CONTINGUTS

=

Sistema operatiu

Entorn de treball, interface

Carpetes, directoris, operacions amb els mateixos
Fitxers, operacions amb els mateixos

Aplicacions i eines

Exploracié / navegacid

Configuracio d’elements

Comptes d’usuari. Us
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Copia de seguretat. Suports

10. Operacions en un entorn de la xarxa

11. Reproduccions en equips de reprografia

12. Operacions d’enquadernacio funcional de documents



