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Operaciones de encuadernacion funcional de
documentos

Modalidad: curso e-Learning Duracién: 25 horas

Categorias: Administracién y gestién

OBJETIVOS

o Utilizar materiales y utiles de encuadernacién funcional con precisién, atendiendo a las
caracteristicas de los documentos tipo, respetando los criterios de seguridad vy
sostenibilidad

e Distinguir los distintos Uutiles y herramientas en la realizacion de operaciones de
encuadernacion funcional -guillotina manual, maquinas de perforar de papel, cizallas, u
otras-, identificando sus mecanismos, funciones y utilizacién

e Diferenciar los distintos tipos de materiales -canutillos, grapas, espirales, anillas,
cubiertas u otros- utilizados en la encuadernacién funcional.

CONTENIDOS

1. La encuadernacién funcional.

2. Materiales y utiles de encuadernacién.

3. Operaciones de encuadernacion.

4. Maquinas de encuadernacion.

5. Normativa de seguridad, salud y medioambiente en las operaciones de encuadernacién

funcional.
6. Control de calidad en la encuadernacién funcional
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