
Curso de Gestión Auxiliar de Reproducción en Soporte Convencional o
Informático





EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

ÍNDICE

1 | Somos
Euroinnova 2 | Rankings 3 | Alianzas y

acreditaciones

4 |
By EDUCA
EDTECH
Group 5 | Metodología

LXP 6 |
Razones por
las que
elegir
Euroinnova

7 | Financiación
y Becas 8 | Métodos de

pago 9 | Programa
Formativo

10 | Temario 11 | Contacto

https://www.euroinnova.com/curso-gestion-auxiliar-reproduccion-soporte-convencional-informatico


EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

SOMOS EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education inicia su actividad hace más de 20 años. Con la premisa de
revolucionar el sector de la educación online, esta escuela de formación crece con el objetivo de dar la
oportunidad a sus estudiandes de experimentar un crecimiento personal y profesional con formación
eminetemente práctica.

Nuestra visión es ser una institución educativa online reconocida en territorio nacional e internacional
por ofrecer una educación competente y acorde con la realidad profesional en busca del reciclaje
profesional.  Abogamos  por  el  aprendizaje  significativo  para  la  vida  real  como  pilar  de  nuestra
metodología,  estrategia  que  pretende  que  los  nuevos  conocimientos  se  incorporen  de  forma
sustantiva en la estructura cognitiva de los estudiantes.
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RANKINGS DE EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a
nivel nacional e internacional, gracias por su apuesta de democratizar la educación y apostar por la
innovación educativa para lograr la excelencia.

Para la elaboración de estos rankings, se emplean indicadores como la reputación online y offline, la
calidad  de  la  institución,  la  responsabilidad  social,  la  innovación  educativa  o  el  perfil  de  los
profesionales.
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ALIANZAS Y ACREDITACIONES
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BY EDUCA EDTECH

Euroinnova es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group , que está compuesto por un conjunto de
experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formación online. Todas las entidades que
lo  forman  comparten  la  misión  de  democratizar  el  acceso  a  la  educación  y  apuestan  por  la
transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnológico y por la investigación
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RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EUROINNOVA
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MÉTODOS DE PAGO

https://www.euroinnova.com/curso-gestion-auxiliar-reproduccion-soporte-convencional-informatico


EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

Curso de Gestión Auxiliar de Reproducción en Soporte Convencional o
Informático

DURACIÓN
150 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPAÑAMIENTO
PERSONALIZADO

Titulación

Titulación Expedida por EDUCA BUSINESS SCHOOL como Escuela de Negocios Acreditada para la
Impartición de Formación Superior de Postgrado, con Validez Profesional a Nivel Internacional

Descripción
En la actualidad, la gestión auxiliar de reproducción en soporte convencional o informático es una
habilidad esencial en el ámbito profesional. Con la creciente digitalización y la necesidad de mantener
documentación eficiente y organizada, este curso es tu oportunidad para destacar en un sector en
constante crecimiento. Aprenderás a manejar equipos de reprografía y adquirirás competencias en
operaciones de encuadernación funcional de documentos, habilidades que son altamente
demandadas en el mercado laboral. Este curso online, diseñado para adaptarse a tus necesidades, te
permitirá desarrollar destrezas clave que te abrirán puertas en múltiples campos profesionales. La
formación flexible y remota te ofrece la posibilidad de compaginar tus estudios con otras
responsabilidades, asegurando que puedas avanzar en tu carrera sin interrupciones. No dejes pasar
esta oportunidad de mejorar tu perfil profesional y convertirte en un experto en gestión documental.

Objetivos

Identificar los diferentes equipos de reprografía y sus características técnicas.
Operar equipos de reprografía siguiendo las normas de seguridad y mantenimiento.
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Seleccionar los tipos de papel y consumibles adecuados para cada trabajo de reproducción.
Aplicar técnicas de encuadernación funcional a documentos de diversa índole.
Realizar ajustes básicos en los equipos de reprografía para optimizar su rendimiento.
Gestionar la reproducción de documentos en soporte convencional e informático con eficiencia.
Evaluar la calidad de los documentos reproducidos y encuadernados para asegurar la
satisfacción del usuario.

A quién va dirigido
El curso Gestión auxiliar de reproducción en soporte convencional o informático está dirigido a
profesionales y titulados del sector interesados en mejorar sus habilidades en la reproducción en
equipos de reprografía y operaciones de encuadernación funcional de documentos. Esta formación
complementaria no habilita para el ejercicio profesional.

Para qué te prepara
Este curso te prepara para gestionar la reproducción de documentos en soportes convencionales e
informáticos, optimizando el uso de equipos de reprografía. Aprenderás a realizar operaciones de
encuadernación funcional, asegurando la correcta presentación y conservación de documentos. Serás
capaz de manejar y solucionar problemas técnicos básicos, garantizando una producción eficiente y de
calidad. Cabe destacar que esta formación es complementaria y no habilitante para el ejercicio
profesional.

Salidas laborales
- Operador de fotocopiadoras y equipos de reprografía - Asistente en centros de impresión y
copisterías - Técnico en encuadernación de documentos - Auxiliar en servicios de digitalización y
archivo - Personal de soporte en oficinas y empresas de gestión documental - Responsable de
mantenimiento de equipos de impresión
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TEMARIO

UNIDAD DIDÁCTICA 1. REPRODUCCIÓN EN EQUIPOS DE REPROGRAFÍA

Equipos de reprografia.1.
. Elementos.2.
. Tipos: Fotocopiadoras e impresoras.3.
. Caracteristicas.4.
. Funcionamiento.5.
. Instrucciones técnicas.6.
. Puesta en marcha.7.
. Mantenimiento y limpieza.8.
Soportes en la reproducción:9.
. Papeles para reprografía.10.
. Cartulina para reprografía.11.
. Cartón.12.
. Plásticos.13.
. Digitales.14.
Consumibles para los equipos de reprografía:15.
. Tóner.16.
. Tintas.17.
La reproducción de los originales.18.
. Tipos de originales.19.
. Compatibilidad de los originales digitales.20.
Producción en reprografía.21.
. Calidad en la reproducción.22.
. Parámetros modificables.23.
. Pruebas de reproducción.24.
. Ajustes durante la reproducción.25.
Normativa de seguridad, salud y medioambiente en las operaciones de reprografía.26.
. Normas de seguridad en las operaciones de puesta en marcha, manejo y mantenimiento de los27.
equipos.
. Riesgos específicos y factores implicados.28.
. Procedimientos de la gestión de residuos.29.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. OPERACIONES DE ENCUADERNACIÓN FUNCIONAL DE DOCUMENTOS.

La encuadernación funcional:1.
. Caracteristicas y aplicaciones.2.
. Tipos de encuadernación funcional: canutillo, espiral, anillas.3.
. Ajuste de equipos.4.
. Mantenimiento.5.
Materiales y útiles de encuadernación:6.
. Papeles de cubrir.7.
. Cartulinas.8.
. Plásticos: transparencias.9.
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. Grapas y anillas10.
Operaciones de encuadernación:11.
. Igualado.12.
. Alzado.13.
. Perforado.14.
. Numerado.15.
. Engomado.16.
. Grapado.17.
Máquinas de encuadernación:18.
▫ Corte (guillotina manual, cizalla).19.
▫ Plegado (plegadora de planos).20.
▫ Plastificado (plastificadora).21.
Normativa de seguridad, salud y medioambiente en las operaciones de encuadernación22.
funcional:
. Riesgos.23.
. Sistemas de protección.24.
. Procedimientos de trabajo seguros.25.
. Eliminación y reciclaje de residuos.26.
Control de calidad en la encuadernación funcional:27.
. Criterios de calidad del proceso.28.
. Pautas para la inspección del producto.29.
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Solicita información sin compromiso

Telefonos de contacto

España +34 900 831 200 Argentina 54-(11)52391339

Bolivia +591 50154035 Estados Unidos 1-(2)022220068

Chile 56-(2)25652888 Guatemala +502 22681261

Colombia +57 601 50885563 Mexico +52-(55)11689600

Costa Rica +506 40014497 Panamá +507 8355891

Ecuador +593 24016142 Perú +51 1 17075761

El Salvador +503 21130481 República Dominicana +1 8299463963

!Encuéntranos aquí!

Edificio Educa Edtech

Camino de la Torrecilla N.º 30 EDIFICIO EDUCA EDTECH,
C.P. 18.200, Maracena (Granada)

formacion@euroinnova.com

www.euroinnova.com

Horario atención al cliente

Lunes a viernes: 9:00 a 20:00h Horario España

¡Síguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!

España     

Latino America  

Reública Dominicana  
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