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NOM DE L'ACCIO

ADGG408_MF0971 Reproduccid i arxivament (Conduent a Certificat de Professionalitat Nivell )

OBJECTIUS

OBJECTIUS GENERALS

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

documentacié administrativa tipus, utilitzant arxius fisics o informatics.

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

v' Comprovar el funcionament basic dels equips de reproduccié, informatics i de
enquadernacié 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 atils 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 atils d’enquadernacié funcional amb precisié, 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 / navegacié

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
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PROGRAMA DE FORMACION FORMAL DEL SISTEMA
DE CALIFICACION PROFESIONAL

FAMILIA PROFESIONAL
ADMINISTRACION Y GESTION

AREA PROFESIONAL

GESTION DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

EXPEDIENTE ACCION GRUPO HORAS

PQ20220026 10 1 120

NOMBRE DE LA ACCION

ADGG408_MF0971 Reproduccién y archivo (Conduce a Certificado de Profesionalidad Nivel I)

OBIJETIVOS

OBJETIVOS GENERALES
v Utilizar las funciones basicas de los sistemas operativos habituales en la gestién y
busqueda de carpetas y archivos.
v' Aplicar técnicas de archivo y clasificacion bdsicas y habituales en la codificaciéon de

documentacidn administrativa tipo, utilizando archivos fisicos o informaticos.

v Utilizar las técnicas basicas de acceso de datos necesarias, introduciendo, ordenando,
consultando y presentando informacién actualizada.

v' Comprobar el funcionamiento bdsico de los equipos de reproduccién, informéaticos y de
encuadernaciéon funcional -fotocopiadoras, impresoras, escaneres, reproductoras,
perforadoras, encuadernadoras u otras., identificando las incidencias elementales, de
acuerdo con los manuales de uso y sistemas de ayuda.

v Utilizar utiles de reprografia, obteniendo copias en formato documental y/o digital de
documentacion tipo, de acuerdo con criterios y estandares de calidad definidos.

v Utilizar materiales y Utiles de encuadernacién funcional con precisién, atendiendo a las
caracteristicas de los documentos tipos, respetando los criterios de seguridad y
sostenibilidad.

CONTENIDOS

Sistema operativo

=

Entorno de trabajo, interfaz

Carpetas, directorios, operaciones con los mismos
Archivos, operaciones con los mismos
Aplicaciones y herramientas

Exploracion / navegacion

Configuracion de elementos

Cuentas de usuario. Uso

Copia de seguridad. Soportes
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Operaciones en un entorno de la red
10. Reproducciones en equipos de reprografia
11. Operaciones de encuadernacion funcional de documentos
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