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  Presentación del manual


  El Certificado de Profesionalidad es el instrumento de acreditación, en el ámbito de la Administración laboral, de las cualificaciones profesionales del Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales adquiridas a través de procesos formativos o del proceso de reconocimiento de la experiencia laboral y de vías no formales de formación.


  El elemento mínimo acreditable es la Unidad de Competencia. La suma de las acreditaciones de las unidades de competencia conforma la acreditación de la competencia general.


  Una Unidad de Competencia se define como una agrupación de tareas productivas específica que realiza el profesional. Las diferentes unidades de competencia de un certificado de profesionalidad conforman la Competencia General, definiendo el conjunto de conocimientos y capacidades que permiten el ejercicio de una actividad profesional determinada.


  Cada Unidad de Competencia lleva asociado un Módulo Formativo, donde se describe la formación necesaria para adquirir esa Unidad de Competencia, pudiendo dividirse en Unidades Formativas.


  El presente manual desarrolla el Módulo Formativo MF1322_1: Recepción y despacho de trabajos en reprografía,


  asociado a la unidad de competencia UC1322_1: Recepcionar y despachar encargos de reprografía,


  del Certificado de Profesionalidad Reprografía.


  Capítulo 1


  Procesos de reprografía: productos y sistemas de reproducción


  1. Introducción


  La reprografía consiste en obtener una o más copias de un documento original, usando un sinfín de técnicas como la fotocopia, la impresión digital, fotografía, el microfilme, etc.; la finalidad de la misma es la reproducción de cualquier documento gráfico a un coste reducido.


  Los sistemas de impresión en reprografía nos permiten acercarnos a un amplio abanico de usuarios, como editoriales, agencias publicitarias, imprentas y, por supuesto, a particulares.


  En este capítulo se abordará de forma práctica y comprensible los principales productos de reprografía, soportes, técnicas de impresión y acabados.


  2. Principales productos de reprografía


  La reprografía ofrece un abanico muy amplio de productos tanto para el uso particular como el empresarial o el publicitario. En los siguientes puntos se detallarán los principales productos que ofrece la reprografía.


  2.1. Impresión digital y fotocopia


  Consiste en la reproducción de archivos digitales y páginas manuscritas o ya impresas. Esta técnica de impresión ofrece muchas ventajas, ya que se puede imprimir bajo demanda sin necesidad de almacenar impresiones.


  Los principales productos que podemos obtener con esta técnica son:


  
    	Impresión de documentos personalizados (informes de empresa, manuales corporativos, boletines, etc.).


    	Impresión de manuales.


    	Catálogos publicitarios.


    	Papelería corporativa (tarjetas de visita, hojas de carta, sobres, autocopiativos, facturas, albaranes, etc.).


    	Impresión de flyers y folletos publicitarios.


    	Impresión de etiquetas adhesivas.

  


  2.2. Impresión de gran formato


  Se usa sobre todo con fines publicitarios y para impresión de planos o proyectos. Este tipo de trabajos se realizan a través de impresión plóter.
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  Nota


  Un plóter es una máquina que se utiliza junto con la computadora e imprime en forma lineal.


  


  Las ventajas de la impresión en gran formato son las siguientes:


  
    	Alta calidad de impresión.


    	Posibilidad de impresión bajo demanda.


    	Personalización de la impresión.


    	Rapidez de impresión, casi inmediata, lo que permite poder realizar cualquier tipo de cambio a última hora.

  


  Los productos que ofrece son los siguientes:


  
    	Impresión de carteles y pósters.


    	Impresión de señales y rótulos.


    	Lonas publicitarias.


    	Impresión de planos.


    	Vinilos decorativos.
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    Vallas publicitarias

  


  2.3. Digitalización y grabación de documentos


  Consiste en la digitalización de un documento físico a digital. Son muchas las ventajas que se obtienen con un archivo digital perfectamente estructurado, ya que se puede acceder a la información de forma rápida, lo que permite ahorrar espacio físico en nuestras instalaciones.


  La digitalización de documentos se realiza con un aparato llamado escáner, y su técnica se llama escaneado.
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    Escáner de sobremesa

  


  Existen escáneres de varios tamaños en función del documento que se necesite digitalizar.


  La grabación de documentos se puede realizar en varios soportes, como: CD-ROM, memorias USB, tarjetas SD, etc.
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  Nota


  La digitalización de documentos también sirve para crear una copia de seguridad de ellos, ya que si el documento físico sufre daños se puede recuperar la copia.


  


  Existen empresas que se dedican exclusivamente a la digitalización, guarda y custodia de documentos.
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  Aplicación práctica


  Juan es el dueño de una tienda de material eléctrico, y posee un archivo donde tiene guardadas todas las facturas de años anteriores que emite a sus clientes. Pero le ha surgido un problema, no tiene espacio para colocar otro archivo y guardar más facturas. ¿Cómo podría ahorrar espacio y a la vez tener todas sus facturas perfectamente organizadas?


  SOLUCIÓN


  Juan debería acudir con sus facturas a un establecimiento para digitalizar los documentos. Le digitalizarían sus facturas y se las grabarían en un CD-ROM, tarjetas SD o pendrive. Así ahorraría espacio y tendría siempre sus facturas digitalizadas y ordenadas para poder hacer cualquier tipo de consulta.


  


  3. Tipos de soportes


  Son aquellos materiales sobre los que se imprime o reproduce; saber elegir un soporte adecuado para cada trabajo repercutirá directamente en el acabado de este. A continuación se detallarán los soportes más usados en reprografía.


  Papel Offset


  Se denominan así los papeles sin estucar utilizados principalmente para papel de carta, sobres, facturas, fotocopias, etc. Es el papel típico de fotocopiadoras o impresoras láser con ligeras diferencias de calidades.


  Ofrece una amplia gama de calidades de papel, fabricados especialmente para litografía.
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    Papel Offset
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  Nota


  Los papeles offset se clasifican según su gramaje, siendo los gramajes más usuales 80 g y 90 g.


  


  Papel estucado o cuché


  Con brillo o mate es habitualmente utilizado en revistas, catálogos y folletos. Lleva un revestimiento suave para obtener una superficie mucho más compacta y lisa. No es recomendable para escribir encima.
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    Ejemplos de papel estucado
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  Importante


  El papel estucado se emplea principalmente en revistas y obras que llevan grabados o fotograbados.


  


  Papeles de colores


  Igual que el papel Offset pero con colores.


  
    [image: Images]

    Papel de colores

  


  Papel fotográfico


  Con brillo o mate, se usa para imprimir fotos o dar a los trabajos una calidad fotográfica.
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    Papel fotográfico

  


  Papel autoadhesivo


  Es el papel que se usa para la impresión de etiquetas adhesivas. Lleva por un lado una capa de adhesivo que adhiere el material por simple contacto.
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    Papel autoadhesivo

  


  Papel autocopiativo


  Es el papel que se utilizar para la realización de albaranes, facturas, talonarios, etc. El papel autocopiativo es un tipo especial de papel multicopia que transfiere lo que se anota en la primera copia a las posteriores ya sea mediante presión manual o impresión.


  
    [image: Images]

    Papel autocopiativo
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  Importante


  El vinilo adhesivo se usa para la impresión de adhesivos y pegatinas; y el de corte para la decoración de casas, oficinas y puntos de ventas.


  


  Papel reciclado


  Papel fabricado mediante material de papel utilizado.
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    Papel reciclado

  


  Satinado


  Papel económico de alta definición y viveza en los colores. Se suele usar para la impresión de fotos e imágenes.
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    Papel satinado

  


  Papel cad


  Papel especial para la impresión de planos de línea en color.
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    Papel cad

  


  Lienzo


  Soporte con acabado semibrillo para reproducción de imágenes artísticas.
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    Lienzo

  


  Backlight


  Papel adhesivo especial para poner en cajas de luz retroiluminadas, ofrece gran contraste y opacidad en los colores.
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    Backlight

  


  Lona


  Papel idóneo para la impresión de banderolas, pancartas y displays.
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    Lona publicitaria

  


  Vinilo adhesivo


  Brillo o mate, es perfecto para decoración de escaparates, stands de ferias y eventos, así como para la impresión de adhesivos y pegatinas.
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    Vinilo adhesivo
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  Importante


  El vinilo adhesivo se usa para la impresión de adhesivos y pegatinas; y el de corte para la decoración de casas, oficinas y puntos de ventas.


  


  Vinilo de corte


  Este soporte se usa para aplicar tanto en paredes, cristales, soportes metálicos o plásticos, rotulación de vehículos y mucho más. Perfecto para la decoración de casas, oficinas, puntos de venta, etc.
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    Vinilo de corte

  


  [image: Image]


  Actividades


  1. ¿Usaría papel fotográfico para la impresión de facturas?


  2. Hacer un esquema con los tipos de soportes más utilizados en reprografía.


  3. Además de los soportes expuestos, investigar si hay otros más.


  


  4. Sistemas de reproducción. Fotocopiadora: blanco y negro, color y plóters


  A continuación se van a ver con detalle los sistemas de reproducción de fotocopiadoras como: blanco y negro, color y plóters.


  4.1. Fotocopiadora


  Antes de la llegada de la fotocopiadora, realizar una copia de un original requería un gran trabajo basado principalmente en la fotografía.
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  Definición


  La fotocopiadora es una máquina que se utiliza para obtener copias exactas de un original mediante un proceso electroestático.


  


  Hacer una fotocopia es el método más habitual que se utiliza en la actualidad gracias al bajo precio de la copia, a la rapidez de la misma y la posibilidad de reducir o ampliar el documento.


  En la actualidad se pueden encontrar fotocopiadoras las cuales han incorporado tecnología digital; estas máquinas permiten tener una mayor calidad de imagen en la copias, son de bajo consumo energético y un bajo mantenimiento. Además de estas ventajas, son máquinas que tienen la capacidad de cumplir funciones de fax, de escáner y de impresora, pudiendo conectarse a ordenadores, ampliando así las posibilidades de trabajo de forma considerable, adaptándose a las nuevas.
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    Fotocopiadora

  


  Su historia


  En 1938, el estadounidense Chester Carlson inventó una máquina que funcionaba mediante un sistema de fotografía eléctrica, que fue la primera copiadora electrostática.


  Este sistema comenzó a utilizarse de forma habitual en 1947. El inventor llamó a este proceso xerografía, palabra que deriva del griego y se traduce como ‘escritura en seco’ (del griego xeros: seco; y graphein: escribir).


  
    [image: Images]

    Chester Carlson (1906-1968)
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    Primera fotocopiadora comercializada

  


  Cómo funciona


  Existen dos tipos de fotocopiadoras: xerográficas y electrostáticas. Estas se describen a continuación.


  Xerográficas


  Funcionan con papel normal. El documento original es captado por un rayo de luz que proyecta la imagen sobre el tambor giratorio fotosensible. Este último se carga electrostáticamente en correspondencia con la imagen a copiar.


  Sobre el tambor se distribuye el tóner, que se adhiere a las zonas electrizadas que son aquellas en la que hay imagen, copiando la imagen original.
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  Sabía que...


  El tóner es un polvo seco usado en las impresoras, cuyas partículas son fundidas por el calor del tambor, haciendo que se adhieran al papel.


  


  La imagen cubierta de tóner es transferida del tambor al papel que se ha dispuesto en la fotocopiadora, el cual finalmente se calienta para fijar de modo definitivo el tóner sobre la copia.


  Electrostáticas


  Funcionan con un papel sensible especial. El original a copiar se proyecta directamente sobre el papel, cuya superficie queda cargada eléctricamente.


  El papel se somete luego a un baño de tóner y las partículas se fijan en las zonas electrizadas de este, obteniendo la copia.


  4.2. Impresión digital


  Es un proceso que consiste en la impresión directa de un archivo digital a papel.
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    Máquina de producción de impresión digital

  


  La impresión digital ha impulsado lo que se llama ‘impresión bajo demanda’: ahora un cliente no tiene que estocar impresiones como se hacía en la imprenta tradicional, sino que puede solicitar las que desee en función de su demanda.
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  Ejemplo


  Los autores noveles se han beneficiado mucho de la impresión digital, ya que en la imprenta tradicional se les exigía una cantidad mínima de impresiones y con la llegada de la impresión digital pueden imprimir la cantidad exacta que demande, tanto para su uso personal o comercial.


  


  4.3. Plóter


  Un plóter es un dispositivo electromecánico de gran formato, que tiene la función de recibir información digital procedente de un ordenador y plasmar la misma en un soporte físico. El plóter es utilizado sobre todo para impresiones de gran formato, y efectúa con gran precisión impresiones gráficas que una impresora no podría lograr. Muchos plóters son monocromáticos; los hay de cuatro colores e incluso de hasta ocho o doce colores.
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  Importante


  Los plóters pueden ser monocromáticos o de cuatro colores (CMYK), pero los hay de ocho y doce colores.


  


  Los plóters son usados en varios campos, tales como ámbitos científicos, publicitarios, ingeniería, diseño, arquitectura, etc.


  La impresión plóter se utiliza principalmente para impresión de planos lineales, fotografías, planos topográficos o cartelería.


  Las dimensiones del plóter varían según la aplicación que se le dé, ya que para trabajos de gráficos profesionales se emplean plóters de hasta 137 cm. de ancho, mientras que para otros no tan complejos son de 91 a 111 cm.
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    Ejemplo de plóter

  


  Su historia


  Los primeros plóters nacieron en los años sesenta y se usaban para registrar variables médicas y militares. Trabajaban con dos ejes cartesianos (X e Y) y los datos se escribían en un papel continuo, pero con el tiempo se fueron sofisticando hasta llegar a mover los dos ejes cartesianos dentro de un formato normalizado. Su principal característica era la de tener que centrar el papel por el cual se desplazaría un brazo portaplumas.
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