MF0971_1: REPRODUCCION Y ARCHIVO.

SKU: PA_MF0971_1
Horas: 120

OBJETIVOS

e Adquirir los conocimientos y habilidades necesarias para utilizar las funciones basicas de
los sistemas operativos habituales en la gestion y busqueda de carpetas y archivos, aplicar
técnicas de archivo y clasificacion basicas en la codificacion y organizacion de
documentacion administrativa tipo y utilizar las funciones basicas de bases de datos.

e Como utilizar los materiales y Utiles de reprografia y encuadernacion funcional con
precision, atendiendo a las caracteristicas de los documentos tipo y respetando los
criterios de seguridad y sostenibilidad.

CONTENIDO

e Unidad 1. UF0513: Gestion auxiliar de archivo en soporte convencional o informatico.
Sistemas operativos habituales.

o

o

Archivo y clasificacion de documentacion administrativa.
Base de datos.

o

o Insercion de datos en tablas.
Consultas de seleccién.

o

o

Formularios e informes.

e Unidad 2. UF0514: Gestion auxiliar de reproduccion en soporte convencional o
informatico.

o Reproduccion en equipos de reprografia.
o Operaciones de encuadernacion funcional de documentos.
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