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1. Equipos de reproduccion de
documentos

Los equipos de reproduccion permiten reproducir una pieza igual a
un modelo dado.

Los medios de reproduccion que se utilizan para obtener piezas iguales
a un moedelo pueden ser:

Fotocopia: reproduccion foto-  Xerocopia: copia que se obtie- Fotografia: técnica gue permi- Facsimil: perfecta imitacién o
prafica de imagenes directamen- ne mediante un procedimiento  te obtener imapenes fijas de la  reproduccidn de un escrito, di-
te sobre el papel u otro material.  electrostatico. realidad. bujo o impreso.

El lugar de la instalacion de estas maquinas debe elegirse con cuidado,
ya gue las condiciones ambientales afectan considerablemente a su
rendimiento. Conviene evitar los siguientes ambientes o zonas:

= Entormos expuestos a la luz solar directa o a una iluminacion muy
potente.

= |Lugares expuestos directamente al aire frio (aire acondicionado) o al calor.

® 7onas polvorientas y zonas en las que la magquina pueda verse ex-
puesta a vibraciones intensas.

= 7onas expuestas a cambios bruscos de temperatura, ya que pueden
ocasionar condensacion dentro de la maguina.

La ubicacion ideal debe presentar estas caracteristicas:
= Temperatura: entre 10y 20°C.
= Humedad: entre el 20 y el 90 % de humedad relativa.

= Sala amplia y bien ventilada, que asegure la renovacion del aire.

= La maquina debe encontrarse apoyada sobre una base resistente y
Gutenberg, inventor de la imprenta (s. xv). nivelada, y cerca de un enchufe.

[ AcTivipapes

1. Johannes Gulenberg inventd, en el siglo xv, la imprenta. Desarrolla un trabajo de investigacidn gue te permila
conocer este invento, lo gue supuso en la sociedad de aguella época y su repercusidn en la empresa actual. Lo-
caliza la informacidn que se solicita en intermet y realiza un informe, a mano, en el que se incluyan las respuestas
a las sigulentes cuestiones:

a) ;Céme funcionaba la imprenta que inventd Gutenberg?
b} ;Qué métodos se utilizaban con anterioridad a este invento para realizar copias?
) ¢Cudl fue el principal avance para la sociedad de aguella época?

d) Imagina gue ahora tienes que realizar una copia de tu informe a cada uno de tus companeros y companeras,
de clase. ;Qué medio de reproduccidn utilizarias y por gqué?

1 LQUIpOs O reprograna
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2. La fotocopiadora

J
' La fotocopiadora es una maquina capaz de reproducir un documento o una
parte de este en una hoja de papel u otro material (transparencia, opalina, etc.).

La fotocopiadora realiza la copia literal de un documento mediante técnicas
fotograficas, y puede disponer también de otras funciones, como la de fax (si se
le afnade un modem) o la de escaner.

2.1. Componentes de la fotocopiadora

Los componentes principales que integran una fotocopiadora son los siguientes:

Alimentador de documentos
Tapa de
originales
Bandaja Panel de
receplora mandos
de copias Cubierta
delantara
Unidad de acabado, ) .
J Bandeja auxiliar de
alimentacidn de papel estindar
-—
SPE——
] Bandejas o
depdsitos de papel
de diferentas
tamarfios

2.2. Tipos de fotocopiadoras

Son peguenas, hacen copias ampliadas y reducidas y el tamano del papel

es Ad. Son de sobremesa y las ulilizan particulares y pequenos empresarios. Tonieren ol

Velocidad de reproduccitn: 15 paginas por minuto (ppm). J El equipe cuenta
con un depdsito

= i donde se coloca
Fotocopiadoras de oficina el téner o los

cartuchos de téner.

Amplian, reducen y admiten mds tamanos de copia, desde AS hasta
A3 Se pueden unir a dispositivos adicionales como clasificadores o

alimentadores automaticos de originales. Realizan entre 40 y 80 ppm Téner liquide

aproximadamente y suelen ir acopladas a un pedestal hasta el suelo. . Las mdquinas estan
- - provistas de cubetas
| Son la gama mis alta por capacidad de produccion, tamano y funciones. o= = para disolver el

Su velocidad de reproduccidn puede llegar 2 120 ppm. Realizan " 1" m téner liquido, o

funciones adicionales como copias automaticas a dos caras, clasificado, tienen espacio para

grapado de grupos. escaneado y servicio de fax. Mejoran la imagen digital = colocar una botella

| del escaneado. Disponen de varias bandejas de alimentacion de papel. | con el taner liguido. )

\
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0l como realizar una fotocopia | 2.3. El papel y su carga en la fotocopiadora

FASE 2: DOCUMENTOS ORIGINALES ™™™

de identificacidn.

DOCUMENTO

FASE 3: COPIAS DE mAS DE un

= LUtiliza la bandeja de alimentacion de
originales si vas a copiar mas de un
documento, para no realizar las copias de
una en una.

u Coloca la documentacidn original en la
bandeja con la cara del documento que
wvas a fotocopiar hacia arriba.

= Asegdrate de que no hay picos doblados,
grapas o clips en los documentos (podrian
atascar la folocopiadora).

FASE 4: SELECCION TRMARO DE COPIA

= Por defecto la folocopiadora aplica el

lamano Ad.

Elegir el tamano del papel para la copia

(A3 A4 AB._.) modifica el formato si el

tamano designado por defecto no es el

adecuado.

= Selecciona la escala de reproduccidn si
vas a utilizar ampliaciones o reducciones
del documento original.

FASE 8: COPIAR

= Bajar la tapa de la fotocopiadora. FASE 7: RETiRAR COPIRS

® Pulsar la tecla de accidn wcopiars. ® Retira las copias realizadas de la
bandeja.

= Mo olvides recoger los originales del
cristal de exposicidn o de la bandeja
de alimentacidn.

FASE 5: NUMERO DE COPIRS

= Indica el nimero de copias

que vas a realizar utilizando

el teclado numérico.

Utiliza la tecla de borrar (C) para
eliminar algdn dato y teclea el
NUEVO NOMeno.

Para interrumpir el trabajo pulsar
la tecla parar o cancelar.

Tira de la bandeja
de papel hasta el
tope.

2.4. Incidencias en el uso de la fotocopiadora

Encaja el papel y cargalo
en la bandeja, ajustandolo
a las guias. Ten cuidado
de no apilar el papel por

encima del limite marcado.

FASE %: Oonmm Coge el papel segin Empuja la

= Conecta el interruptor principal = Abre la tapa de la folocopiadora. :l;:a:a;;:‘;:me sﬁ?:a:; E:‘:
deaffaon. ® Coloca el documents original sobre el cristal las hojas queden que llegue al c1o

= Espera a que la folocopiadora de exposicion. despegadas. tope. :
se caliente: se apagard ® Asegirate de que el documento se o
el indicador de espera y encuentra bien alineado con la escala de ce
se luminard el de copia la izquierda, centrandolo en las marcas del g
preparada. cristal segln su tamano (A4, AB.). .,

= |ntroduce el codigo de usuario, Q2
si el modelo permite este tipo ;‘]

En el ano 1922, el Instituto Aleman de
Normalizacion (Dewtsches Institut  fur
Normung) definid la norma DIN 476,

El tamano de referencia para la serie Aes
el tamano AQ, gue tiene una superficie de
un metro cuadrado: a partir de ese pliego
original, se calculan el resto de medidas
dividiendo por la mitad cada una de ellas
hasta llegar al tamano A10.

Es habitual que se produzcan incidencias al emplear las fotocopiadoras;

las mas frecuentes son:

Problemas frecuentes

Posibles causas

Operaciones para solventar el problema

Algunas partes de la imagen
del original no se copian

Los originales no estan colocados
correctamente.

La mdquina no se enciende. El cable de conexidn no esta bien Comprobar el cable de conexidn.
enchufado.
El interruptor de alimentaciin esta Comprobar que el interruptor esta
apagado. conectado.

La pantalla estd apagada. La fetocopiadora esta en la opcidn Comprobar el contraste de la pantalla
wahorro de energias. ¥ gue no estéd en la opcidn sahorro de

s | energias.

El contraste estd en la posicibn oscura.

Las copias salen sucias. El nivel de densidad de imagen esta Bajar el nivel de densidad de imagen.
demasiade oscuro. pasando a modo manual.

Las copias salen demasiade El nivel de densidad de imagen Seleccionar un nivel de imagen mas

claras. esta demasiado claro. OSCUTO.

Colocar correctamente los oniginales.

comeclamente.

No sale ninguna grapa
{en fotocopiadoras
profesionalec).

Se ha seleccionado un tamano de papel

incorrecto.
El cartucho de grapas esta vacio.
Hay prapas atascadas en la grapadora.

Seleccionar papel de copia con el
tamano adecuado.

Cargar el cartucho de grapas.

Sacar las grapas atascadas siguiendo
las instrucciones del manual
correspondiente a ese modelo de
maguina.
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Tipos de conexion

La impresora puede coneclarse a un
ordenador u otro dispositivo elec-
trénico a través de cualquiera de los
siguientes tipos de conexidn:

= UsA.

= frhernel por cable (coneclores
RJ145).

Inaldmbrico por wifi.

Inaldmbrico por bluetooth.

¥ Puerto en paralelo (en desuso).
Existen impresoras que permiten
conectar directamente la fuente de
almacenamiento (tarjetas 5D, MS o
memaorias USB); pueden imprimir su
contenido directamente en la im-
presora, sin necesidad de conexidn
a un ordenador.

Escala cromdtica
Capaz de imprimir en
blanco y negro o color.

Tecnologia empleada en
la impresidn
Laser, inyeccion de tinla o t&rmica.

Unidad
nidad 3 |

3. La impresora

La impresora es un periférico de salida conectado a un ordenador o
una red de ordenadores, mediante cableado o conexion inalambri-
ca, que permite reproducir, en papel u otro tipo de soporte, textos,
imagenes, graficos o cualquier otro tipo de documento almacenado
previamente en formato electronico utilizando cartuchos de tinta o
tecnologia laser.

3.1. Criterios de seleccién

En la actualidad, las impresoras estan experimentando importantes
cambios, para adaptarse a las necesidades de los usuarios y al avan-
ce de las nuevas tecnologias. Asi, existen impresoras que disponen de
conexion directa para tarjeta de memoria, camara digital, pen drive y
escaner, y las multifuncion que, ademas de realizar las funciones basicas
de fotocopiado, incorporan escaner y fax.

Para elegir una impresora entre todos los modelos existentes en el
mercado, los usuarios establecen diferentes criterios de seleccion, y
entre los mas frecuentes se encuentran:

Velocidad de impresion

mnl ;ell it Nimero de paginas capaz de procesar;
se mide en paginas por minuto (ppm).
Resolucion
Coste de los consumibles
Ti g Nomero de puntos por unidad de superficie;

se mide en puntos por pulgada (ppp).

3.2. Tipos de impresoras

A la hora clasificar los tipos de impresoras, se suele emplear el criterio
de la tecnologia de impresion, en la que se distinguen:

Impacto De chorro de tinta Ploter
(en desuso) - :
Laser Sublimacion
Térmica
Mo impacto
Autocromo
Otras tecnologias
Tinta solida
Tecnologia Zink 3 30
Virtual

Equipos de reprografia
.

El siguiente cuadro muestra una clasificacion de los distintos tipos de
impresoras que podemos encontrar en el mercado:

Denominacion

Caracteristicas

Consumibles

Aplicacidn

= Cartuchos de

Impresora de m El sisterna de impresion se basa Pequefios comercios,
inyeccidn a en un chorro de tinta que se tinta regro, oficinas y uso
tinta (ink-jet) proyecta sobre el papel. cian, magenta doméstico.
= Bajo precio, alta calidad de y amarillo, se
impresién y facilidad de use y combinan entre
— mantenimiento. si para formar los
= Existen modelos disefados para Demas colores.
la impresion de fotos, con una B Algunos
calidad y definicién excelente. dispositivos
: Suelen tener la opcién de emplean hasta
e imprimir directamente desde la diez carluchos
a tinta carnara digital, o incorporar un individuales de
lector de tarjelas. tinta.
Floter o = Utiliza la tecnologia de Cartuchos de tinta Estudios de
trazador inyeccion de tinta imprimiendo | especificos para arquitectura o
grafico de forma lineal. Se caracterizan | pldter B/N o color. diseno grafico y
I por su velocidad y precision. para proyectos
= Permiten realizar trabajos publicitarios e
de impresién en grandes imprentas.
dimensiones: planos y carteleria
de gran lamano.
= Realizan impresiones de = LUtilizan thmer en Ambientes

Impresora sin

Tecnologia Bt
Zink
(cero tinta)

| | Impresora de

~ sublimacién

Otras
tecnologias | impresora
de impresion | autocromo

calidad a bajo coste y auna
velocidad relativamente alta.

Son silenciosas.

Integran tecnologia led.

El material clave para que funcione

es el papel, una capa base y otras
tres capas de color cublertas por
un polimeno protector, Zink innova,
con las capas de color formadas
por cristales.

B Transmiten la imagen por medio

de calor.

B |mprimen en alta calidad,
aungue son lentas.

Tienen el color en el papel en
lugar de en la impresora.

polvo.

= Suelen ser
monocromaticas,
aunque también
las hay a color.

Hojas de papel
de caracteristicas
especiales.

Utilizan un tipo
espedial de tinta
stlida hasta convertirla
n Bas Sin pasar por
una fase liquida.

Papel TA

(Thermoautochrome).

profesionales, oficinas

y de uso doméstico.

Trabajos de fotografia.

Artes graficas y
trabajos de folografia.

Impresidn de
documentos en
pequeno y medio
formato, con alta
calidad fotografica,
uso profesional.
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I. Denominacidn l

| Impresora de
cera térmica

| Impresora de
tinta solida

Caracteristicas

Es una mezcla entre la impresora
de sublimacion y la térmica. Utiliza
papel tlermosensible: obliens

la imagen por calentamiento.

El coste por pagina es muy
econdmico.

Usa varillas de tinta encerada
solida.

Consumibles

| Rollos de pelicula
con cera a color.

Cajeros automdticos,

Unidad 3 }“‘;

Aplicacion |
tiques e impresidn de
eltiguetas.

| Trabajos

especializados:
impresion de
transparencias a alta
velocidad v gran

f | Equipos de reprografia
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3.4. Pruebas de reproduccion en la impresora

Despues de instalar una impresora, conviene imprimir una pagina de
prueba conocida como «pagina de diagnosticos.

Opciones de impresion de la pagina de diagnostico
Desde el mend
Intk:_f | Ir.le Desde el mend Inicio/ Pulsar el boton de
B wa AR Panel de control/ prueba de impresidn
v Impresora, seleccionar en aguellos modelos
el botdn secundario
Propiedades de de impresora que
del ratdn. Seleccionar
P ; impresidn/mprimir lo incorporen en su
i hoja de pruebas. el
impresidén/Imprimir B B
Rl R Imagen que aparece en el ordenador en
caso de prueba de reproduwocicn.
. .
3.5. Incidencias
En ocasiones, al utilizar la impresora, pueden producirse diversas in-
cidencias que no requieren de asistencia técnica porgue es posible
solucionarlas con bastante facilidad.
Fijate en la siguiente tabla, que recoge de manera esquematica los
problemas mas habituales, sus causas y como solucionarlos facilmente:
rotie o e

Oftras formato.
tecnologias Permite obtener disenos con Los materiales van Se inicié su uso en
de impresion volumen creados con un software | desde polimeros o el ambito industrial;
especifico y utilizando algdn plasticos hasta acero, | aungue también se
tipo de material liquido, que se titanio o azicar. emplean en medicina,
solidifica sobre si mismo. moda, joyeria, etc.
Impresora Se trata de un software que Software especifico: | Creacion de
wirtual funciona como un driver de doPDF, PrimoPDF, archivos PDF, envio
impresora, aungue fisicamente NovaPDF, Zanimage- | de documentos
no existe. Cuando se emplea Printer. a un servidor de
el software, imprime el fax, conversion de
documento en un archivo con las documentos en
caracteristicas proporcionadas por imdgenes (jpg., L)
el usuario. Permite firma digital.
3.3. Tipos de papel usados para la impresora
Hay muchos tipos de papel en el mercado, disefiados con diferentes
objetivos; desde los mas basicos, para documentos habituales, hasta
: los especiales, destinados a fines mas concretos y especificos.
Tipos de papel P ¥

Offset: es el mas usado para impri-
mir. Es muy poroso y absorbe mucha
tinta

Satinade: conocido como papel fo-
tografico, mejora el aspecto en la
impresidn de imigenes.

Kraft: se usa para embalar y para im-
primir tarjetas, invitaciones o pdste-
res. Es muy poroso. No se recomienda
para la impresion de imdgenes.
Verjurado: de gran calidad, es resis-
tente y fuerte. Aporta prestigio al do-
cumento impreso. Presenta distintos
tamanos y tenalidades.

Adhesivos: el mds habitual es el tipo
eliqueta.

Especializados: incluyen algin tipo
de decoracidn. Suelen ser de alto
gramaje y gran calidad.

Para asegurarse del resultado final de impresion, el usuario debera tener
en cuenta los siguientes aspectos respecto al papel:

Tipo de dispositivo de impre-
sion, para comprobar que es
compatible con el tipo de papel
Evitar utilizar papel con bordes
irregulares v anillas perforadas.

Trabajo que se va a imprimir.
Textura.

Acabado: mate o brillo.
Gramaje.

ACTIVIDADES

2. Obtén la informacidn que se indica a continuacidn v preséntala redac-
lando un breve informe o disenando una infografia.

a) Qué es una impresora 30, quién la inventd y cuando.
b) Cédmo funciona una impresora 3D (materiales que utiliza).
«) Evolucidn de las impresoras 30 desde sus inicios hasta hoy.

3. Localiza informacidn sobre los usos de las impresoras 30 en los siguien-
tes sectores: educacidn, automocidn, medicina.

Lineas blancas o
cambios de tonalidad

Problemas con el color

El tamarno del papel. la orientacidn o los
madrgenes no estan bien establecidos.

No hay tinta suficiente.
= El tipo de papel no es el adecuado.

Las propiedades de la impresora ne
funcionan correctamente.

El thner se estd acabando.
Los cartuchos de impresidn estdn sucios.

Alaseo de papel ® Calidad del papel inadecuada Quitar la compuena trasera, tirar del papel
® La bandeja de papel esti muy llena. y liberar el rodillo.

Baja calidad de B |mpresora con pocas prestaciones. = Cambiar los cartuchos de impresidn.

impresion = Impresora mal configurada. = Configurar correctamente la impresora.

Medificar los datos mal ajustados en
propiedades de la impresora.

= Emplear un papel adecuado.

Medificar las propiedades de la
impresora en el mend «Propiedades de
impresicns.

Sustituir el tdner.
Limpiar los cartuchos de tinta.

comunicacion
ordenador-impresora

ardenador.

= La bandeja de papel no tiene papel o no
estd bien sujeta.

Aparecen manchas en = La impresora esta sucia, tiene toneren el | m Limpiar la impresora.
el documento interior. = Sustituir el papel.
= El papel no es el adecuado.
Mal olor Los componentes del téner estan en mal Sustituir el tner.
estado.
Fallos en la = La impresora no esta conectada al = Comprobar el cable de conexidn y

reiniciar el ordenador.

= Buscar en el manual el falle que nos indica
la pantalla y aplicar la solucidn que da.
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Formatos mas habituales de
archives escaneados

GIF (Graphics Interchange Format):
utiliza la comprensidn sin pérdida de
calidad para las imagenes.

BMP (Windows Bitmap): formato del
programa Microsofl Painl

PDF (Portable Document Format):
permile crear un UNICo archivo con
varios doecumentos; pertenece a la
empresa Adobe Systems.

Supaficie
de documentos

Panel de botonas |

Otros elementos son: fuente de luz, sis
tema optico, fotosensor, conversor ana-

Ibgico/digital y dispositivo.

Unidad 3 |/~ %
WWW

4. El escaner

En la actualidad, casi todas las empresas han optado por la digitalizacion 4

de sus documentos, algo que se ha generalizado durante la pandemia
de la COVID-19. De esta forma, las empresas pueden enviar y recibir do-
cumentos gue se encontraban en formato fisico para seguir realizando
la pestion de diferentes tramites, atender a clientes y proveedores y no
paralizar su actividad, gue de otro modo no hubiese sido posible.

El proceso de digitalizacion consiste en convertir los documentos que
estan en formato papel en archivos digitales.

Para ejecutar un plan de digitalizacion conviene seguir estos pasos:

Determinar

el tipo de Organizar la
| jeti o= documentacién informacion

UE S8 Va a escaneada

escanear.

El escaner es la hermamienta principal que se utiliza para llevar a cabo
la digitalizacion de documentos. Es un dispositivo periférico de entra-
da de datos gue sirve para digitalizar documentos en formato fisico
convirtiendolos en digitales.

Los

doecumentos Varios usuarios Hay mayor

en formato ILns mslesi:ia pueden utilizar control sobre
digital pueden la informacidn la utilizacidén

de la informacién

localizarse y ST al mismo de los

consultarse 1 tiempo. documentos.
rapidamente.

Poco a poco el escaner se ha ido incorporando a otros dispositivos muy
utilizados por los usuarios para facilitar su uso, aumentar la comodidad
y es el caso de las impresoras multifuncion o su incorporacion a los
Smartphone.

El resultado es un documento con muy buena resolucion que podemos
guardar, firmar si contamos con un certificado digital instalado en el
teléfono o enviar rapidamente a traves de correo electronico, nubes e
incluso app de mensajeria como WhatsApp.

El escaneado de codigos QR utilizando un Smartphone también ha sido
una de las opciones que muchos negocios han utilizado durante toda la
pandemia para enviar y tramitar informacion. Ha sido muy utilizado en
empresas de hosteleria y turismo, y de esta manera ofrecer sus servicios
sin que sea necesario facilitar la documentacion de forma fisica.

| Equipos de reprografia
l qQuip! Prog

4.1. Tipos de escaner

En la actualidad podemos encontrar diferentes tipos de escaner; los mas
habituales son los que aparecen en la siguiente tabla:

Tipos de escaner Caracteristicas

De sobremesa Plano: tiene una superficie plana de cristal sobre

la que se sitda el documento.

Compacto: suele tener un alimentador en la
parte superior. Admite mds de un documento y
lee a doble cara.

Portatil: es pequefio y se suele alimentar a través,
del puerto USB del ordenador.

Es una variante del escaner de sobremesa que
permite escanear voldmenes encuadernados con
las hojas hacia arriba.

De trayectoria adrea

GII

Inconvenientes

Su limitacion del formato: DIN-AS o
DIN-A4.

Poca resolucidn.

Su limitacidn del formato: DIN-AS o

DIN-A4

De mano Es la persona quien pasa el escaner sobre la

imagen o documento que se va a digitalizar.

- & Efectivo para escanear rapidamente fotos de
’ - ‘ libros encuadernados, articulos periodisticos,
; h

facturas y toda clase de pequenas imdgenes.
Se puede conectar a la impresora del ordenador.

Lento v poco fliable, depende de la
destreza de la persona que realiza el
proceso.

Para evitar estos problemas existen
los escaneres orbitales: una camara
maontada en un brazo que toma fotos
del elemento deseado.

Con alimentador de El sensor y la fuente de luz permanecen fijos. EL

Poca resolucidn.

hojas documento se mueve gracias a rodillos, cintas o Los documentos deben tener un
@' tambores. tamano uniforme y soportar una
. "l manipulacion brusca.
Ty

El sensor v la fuente de luz permanecen fijos. EL
documento se adhiere a la superficie del tambor,

PR que gira a gran velocidad para que el sensor
capte la imagen.
. y Para digitalizar peliculas en rollo, microfichas y
R larjetas de apertura. Tieme gran resolucidn.
De gran fomato Permite escanear documentos de mas de un

metro de ancho y con un largo dimitado.

Lento, no es adecuado para
documentos de papel quebradizo.

Su coste es elevado.

Su funcionamiento es muy
complicado; ademas, es caro.

Los originales deben ser hojas sueltas.

[ AcTiviDaDES

fecha de nacimiento y un teléfono de contacte).

4. Hoy Paloma ha recibido las instrucciones para matricularse en 1. curso de Servicios administra-
tivos a través de un correo electronico. Tras leer atentamente las instrucciones se da cuenta de
gue junto al formulario gue se le envia debe incluir en el correo de respuesta una copia de su
DNI, una foto tamano carmé y crear un codigo QR con sus datos personales (nombre vy apellidos,

Paloma no tiene instalade en su ordenador ningdn escaner para poder digitalizar su DNy la
folo tamano carné, pero ha recordado que algunos de sus amigos tienen instalado en su mdvil
una aplicacidn para escanear documentos ademdas de crear coddigos OR con texto.

Explica a Paloma cdmo escanear la informackbn que necesila para completar la matricula uti-
lizande una aplicacién para mdvil. Escaneando tu DNI, una foto y creando el codigo QR con
la informacidn que se indica. Envia por emall a tu profesor la documentacidn que has creado.
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B como realkzar un éscanco 4.2. Incidencias en el uso del escaner

borrosa por la

correcta.

- "~ Si el escaneo no es correcto o la maquina esta fallando puede deber-
/ N se a alguna de las incidencias y causas que se indican en la siguiente
[ Coloca el documento o documentos que vas a \ tabla:
escanear en el lugar que corresponda:
= Sobre el cristal, en el caso de escdneres Problamas P
plarios: frecuentes il Sl solventar el problema
= En el alimentador de documentos, en el caso s
de que se trate de un esciner compacto o Lamdquinanose | ® Elcable de conexidbnno  ® Comprobar el cable de
una fotocopiadora con opcién de escaner. .,l enciende. estd bien enchufado. conexidn.
/” = El interruptor de = Comprobar que
- alimentacion estd el interruptor esta
apagado. conectado.
No se puede ver la | ® No estd instalado el = Asegurarse, al instalar
imagen escaneada controlador correcto. el esciner, de que estd
en el ordenador. ® £l esciner no cargado el controlador
esta conectado al correclo.
ordenador. = Comprobar que el
= El ordenador no cable de conexion
tiene instalado un enlre escaner y
programa para adauirie ordenador estd
Presiona en el botén de escaner del aparato o haz doble clic en el escritorio (suele aparecer ahi el la imagen. Ez::(clam
acceso directo del software necesaria). 2 oba-
Aparecerd la opcidn eModificar la configuracibne. Se puede modificar la resolucidn, el modo de color, = h:::.?nr pm;:ﬁ:ﬁa
\ la carpeta en la gue guardar los documentos v el tipo de formato.
\\ auEE M ¥ il de tratamiento de
B — imagenes con el gue
Selecciona sDigitalizare se pueda oblener
© «Escanears. Se iniciara la imagen mediante
el proceso y, finalizada la el software propio
digitalizacién de la primera del escaner en el
pagina, tendremos la opcidn ordenador.
:e continuar a:negandgemés Los documentos | = Los colores no se = Calibrar el color Vocabulario
ocumentos. En caso e no
i :ecesario seleccionaf;fms escaneados corfeslpor:d?n yse del escner y de la Resolucién: las imdgenes que vemos
Sralarel e'scamo» se ven bien en necesita calibrar el pantalla. en los ordenadores estan formadas
i pantalla, pero la color delescanerola | w psepurarse de que por puntos de colores (pixeles). La
lm_pre!-tﬁnﬂ de pantalla. la resolucién elegida resolucitn es el nimero de punlos
baja calidad. ® La impresién es al digitalizar es la por unidad de medida; lo habitual es

pep (puntos por pulgada). Se consi-

. ACTIVIDADES Para un comrecto escaneo, conviene seguir estas recomendaciones: resolucién elegida al ® Ajustar la resolucidn dera buena calidad si el valor se sitia
. . digitalizar la imagen. i entre 200 y 300 . Sobrepasar
£]| 5. Escanea el siguiente codigo R = 5iun documento sobrepasa los limites del formato del escaner, se re- " Ellgt ,alg dl.lr' l‘;lgd gzll‘;;’pl“ ,:{La calidad et m-soiuiibn pfoif:caré un:e i
L - : 7 Ll exto es dificil de umento.
& indica cudl es su cantenido. comienda llevar a cabo una de estas acciones para poder digitalizarlo: entender porla calidad | u Asegurarse de que el archivos sean muy pesados.
Abrid un debate en clase sobre ~ Hacer una fotocopia reduciendo el tamafio hasta A4. del documento (ma- AR ooy aath
la opinidn que lendis acerca de i tOcopi
ello. — Realizar fotocopias parciales, de tal manera que toda la superficie nuscritos o fotacopias). doh_ladc_ arrugado,
del documento quede fotocopiada. = z&“‘”m“m "{’m torcido, ete.
correctamen = puede que alguna
=5 e_l donm'ller_ﬂo tiene un tamano pei:!ueﬁcl o utiliza un pa_.pel especial colocado. Saas d:ludocE:nenm
(tarjetas, posits, papel cebolla, cuartillas, etc ), se recomienda: = Algunas zonas del necesite una resalucidn
— Introducir el documento en una funda de plastico. documenio no se ven distinta del resto.
bien.
~ Realizar una fotocopia en tamafnio Ad.




Unidad 3 |
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5. Reproduccion de documentos

Antes de comenzar a trabajar con los equipos de reproduccion de do-
cumentos hay gue conocer su funcionamiento y manejo para obtener
un resultado optimo y minimizar los riesgos laborales. Los fabricantes
incluyen manuales de usuario con las normas de instalacion, conserva
cion, posibles incidencias y recursos para su solucion.

Vocabulario

Gramaje: peso en gramos del papel
por metro cuadrado [g/m?]. 90 g es
el gramaje caracteristico del papel de

impresora.

Pixel: cuadrado pequeno; es la uni-
dad menor de medida del tamano de

una imagen digital.

5.1. Calidad en la reprografia

El resultado final del trabajo de reproduccion se debe valorar en su
conjunto, ya que refleja la interaccion de los equipos utilizados, de los
materiales seleccionados y del personal que realiza las operaciones de
reprografia. Algunos de los factores que influyen en la calidad de las
reproducciones realizadas se reflejan en la siguiente tabla:

Utilizar un papel con el gramaje y blancura apropiados.

Evitar las manchas y rayas de tinta gue pueden aparecer como transferencia de los rodillos al papel.
Utilizar un formato y orientacidn de papel adecuados al documento que se va a folocopiar.
Comprobar gue se han fotocopiado las paginas deseadas.

Utilizar los consumibles adecuados para la fotocopiadora.

La resolucidn de la impresora dependera del tipo y modelo.
Calidad de la tinta: se aconseja utilizar las recomendadas por el fabricante.

= Modo de impresién (borrador o alta calidad) segin los resultados esperados.

Variaciones en el color: no es aconsejable apurar los cantuchos, ya que se pueden obtener
resultadeos con colores apagados.

Realizar ajustes de impresidn al instalar nuevos canuchos o tdner; los cabezales de la impresora
requieren alineacidn tras esta accion.

Calidad del papel: debe ser el adecuado al tipo de trabajo que se va a realizar (papel fotografico,
satinado, offset o autoadhesivo, etc.).

Resolucién del escaner: cuanto mayor sea la resolucion del escaner, mayor sera la calidad de la
imagen obtenida_

Limpieza del cristal de exposicidn: el polvo y pequenas particulas pegadas al cristal pueden crear
sombras que mermen la calidad del documento escaneado.

Formato del documento: debe ser el adecuado al tamano del documento que se va a escanear
para realizar el rabajo en una sola vez. Cuando el tamano del documento supere el cristal de
exposicidn, se recomienda el uso de un escaner de mano.

Profundidad de color: realizar ajustes en el numero de tonalidades qgue el escaner puede adoptar
en un pixel.

ACTIVIDADES

D 6. Localiza la impresora que estd conectada al equipo informatico de tu casa o del aula y realiza estas actividades:
a) Anola las propiedades de la impresora.
b} Imprime una pagina de diagndstico e interpreta la informacién que proporciona la prueba.

) Comenta con el resto de la clase los resultados. (Son iguales todas las pruebas gue habéis oblenido? ;Qué
diferencias habéis encontrado? ; Por qué crees gue se producen esas diferencias?
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5.2. Parametros en los equipos de
reproduccion

Mo todos los equipos tienen la posibilidad de modificar los mismos
parametros. Los mas comunes son los expuestos en el siguiente grafico:

Acabado

A EE

Generalmente se Se puede incluir

Los botones de brillo y contraste pueden modificarse para

— Através del brillo podemos corregir la claridad u oscuridad

puede modificar, directamente el gramaje mejorar la calidad de la copia.
marcando en un del papel seleccionado o

desplegable, el hacerlo a través del mend de un color respecto a olro.
formato de papel. del panel de control.

— El eontraste marca la diferencia entre unos objetos y otros.

Se pueden modificar a través de los botones del panel de control o me-

diante algun tipo de software instalado. Si lo hacemos a partir del panel

de control, al seleccionar «imprimirs, podemos elegir la disposicion del

papel, el nimero de paginas y el nimero de copias. También se muestran

otros valores predeterminados que pueden modificarse:

= Estilo de impresion. Permite configurar el acabado: a una o doble cara,
modificar los margenes del documento y seleccionar la impresion en
blanco y negro, escala de grises o color.

MNumero de paginas por hoja. Permite incluir en una anica pagina el
contenido de varias, lo gue supone un ahorro de papel.

5.3. Ajustes durante la reproduccion

A continuacion, se indican algunos de los errores mas comunes en los
trabajos de reproduccion, sus causas y posibles soluciones:

Errores | Causas Soluciones
Mo se copian En la prueba de Cambiar la entrada de
algunas partes del reproduccidn se varid papel al apropiado.
original el tamano para gastar Colocar el papel original
menos papel. en su posicion correcta.
Se ha desplazado el
original sobre el cristal.
Las copias son Entre la prueba y la Variar los parametros
mMuy OSCUras o impresidn del trabajo en los bolones para
muy claras_ se imprimid otro ajustarlos a los niveles
documento y se variaron | deseados.
los parametros.
Las copias, o una La fotocopiadora se estd | Sustituir el consumible.
parte de ellas, salen | guedando sin tinta.
sucias o borrosas.
La pantalla aparece | Se encuentra en modo Tocar el botdn para
apagada. «wahorro de energias. que vuelva a funcionar
correclamente.

Pantalla del ordenador que muestra la

seleccidn para la impresion.
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Enla
Constitucion
espanola de 1978 sc
recomienda a los poderes
publicos velar por la
seguridad e higiene en
el trabajo.
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6. Seguridad, salud y medio

ambiente en las operaciones def»

reprografia

Una utilizacion incorrecta de los equipos de reprografia o no tener en
cuenta su mantenimiento puede dar lugar a incidentes que provoguen
praves consecuencias a los propios equipos e incluso a sus usuarios.

Los riesgos laborales mas habituales en el uso de los equipos de
reprografia son:
= Exposicion a sustancias nocivas y toxicas.

= Exposicion a radiaciones.

= Ley 31/1995, de 8 de
noviembre, de Prevencidn de
Riesgos Laborales.

B Direcliva Marco europea o
sobre Salud y Seguridad en el
Trabajo 82/391.

= Atrapamiento por y entre objetos.
= Contactos eléctricos.
= Contactos térmicos.

Estos incidentes pueden evitarse teniendo en cuenta las siguientes nor-
mas basicas de seguridad:

Evitar colocar los aparates en lugares con polve o humedad.

Colocar los aparatos sobre superficies lisas y estables, para evilar gue vuelguen y
causen lesiones.

Renovar el aire del espacio destinado a las mdguinas.

Evitar el cableado mdltiple.

Mo modificar el cable ni permitir que se rompa o estropes; no doblarlo ni poner
objetos pesados encima.

Desconectar el enchufe de la pared tirando del conector, nunca del cable.
Asegurarse de gue el voltaje no varia en mas de un 10%.

Ser precavidos al cambiar el thner: el tdner en polvo puede arder.

Cuando se retiran hojas atascadas, hay gue tener cuidado con ciertas partes de las
médquinas que podrian estar muy calientes y producir quemaduras.

La luz que emiten las fotocopiadoras y los escaneres es perjudicial para los ojos.
Es fundamental acostumbrarse a utilizarlos con la tapa bajada.

Se aconseja tener cerca de los equipos de reprografia un cartel que
recoja las siguientes recomendaciones:

*

RECOMENDACIONES
= Leer las instrucciones de las magquinas.
# Las tapas deben estar cerradas.
= Ventilar &l espacio en el que se encuentran las magquinas.
# En caso de averia, avisar al téonico. No manipular la maquina.
* Usar guantes para cambiar el tdner.
= Desconectar y dejar enfriar la magquina en caso de averia.
* Limpiar el entormo.

—
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6.1. El medio ambiente y los equipos de
reprografia

Todos los equipos de reprografia generan residuos que pueden resultar
nocivos tanto para el trabajador como para el medio ambiente.

La Union Europea ha emitido varias directivas con recomendaciones
para reducir la cantidad de residuos que producen estos equipos, asi
como para fomentar la reutilizacion de los aparatos.

En la actualidad, las empresas optan por la digitalizacion de sus docu-
mentos; por lo tanto, el consumo de papel es menor. No obstante, este
sigue siendo elevado y conviene emplear contenedores especificos para
su reciclaje.

Pero no todo papel es reciclable. Observa la siguiente tabla para saber
cual si lo es y cudl no:

Papel de impresidn y escritura. Papel de avtocopiado.

=B Papel continuo. = pPapel térmico para fax.

B Sobres. m Etiguetas adhesivas.

= Guias telefénicas. = Cartones de bebidas.

= Catilogos, folletos, periddicos, revistas, = Papel encerado o
libros. parafinado.

Carpetas y subcarpetas de papel o cartulina. | ® Papel higiénico y
sanitario.

Envases y embalajes de papel y cartdn.

La recogida y vaciado de los contenedores debe estar organizada, bien a
través del servicio de limpieza, o bien por el propio personal de la oficina.
Se debe procurar que los contenedores estén limpios v en buen estado.
Tambien conviene reducir el consumo energético de los equipos de
reprografia, es decir, configurarlos en modo «ahorro de energia» y
apagarlos, incluidos los alimentadores de corriente, cuando finalice la
jornada laboral.

S?I

Puedes acceder a la pagina
de recursos del alumnado re-
gistrandote en nuestra web
{=www_edilex_es:), para saber
qué se puede hacer por el cui-
dado del medio ambiente en la
practica profesional.

AN

-I PRODUCCION
¥ CONSUMD
RESPONSABLES

I ACCION
POR EL GLIMA

B activioapes

y las caracteristicas de los equipos que tiene a la venta.

7. EI8 de julio de 2017, en la web del periddico La Vanguardia, se publicd una noticia con el sigulente titular:
Sufre aplastamiento del brazo al quedar atrapadeo en una impresora en Algemesi.
a) Antes de localizar la noticia en internet, comenta con el resto de la clase qué es lo que pensais gue ha podido
ocurrir para que se haya producido este accidente; reflexionad acerca del tipo de impresora, su ublcacidn
o 5i el rabajader ha pedido cometer algun emrar en el momente de manipularla.

b) La impresora en la gue guedd atrapado era una de tipo industrial. Localiza en internet tres empresas gue co-
mercialicen este tipo de mdgquinas y realiza en tu cuaderno una ficha en la que reflejes el nombre de la empresa

B Por grupos, en clase elegid uno de los ODS que se muestran en el margen y elaborad un informe que contemple
aquellas acciones que se desarrollan en los trabajos de reprografia gue pueden ser responsables del deterioro del
planeta y a los que pueden referirse los objelivos senalades. Una vez elaborada esta relackén, concretad agquellas
acciones gue pueden ser vuestros objelivos para mejorar en estos ambitos.
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B EVALUO MIS CONOCIMIENTOS

RESUELVE EN TU CUADERNO O BELOC DE NOTAS

-

. La perfecta imitacion de un escrito se conoce con
el nombre de:

a) Folocopia.
b} Fotografia.
) Facsimil.

o) Xerografia.

2. La reprografia es:
a) Fotografiar un documento.
b) Reproducir un documento por medios diferentes.
<) Transcribir un documente.

d) Todas las respuestas anteriores son correctas.

3. Las condiciones ambientales afectan a los medios
de reproduccidn:

a) Siempre.
b Munca.
) En verano.

o) En inviernao.

4. Enun esciner plano:
a) Disponemos de un alimentador de documentos.
b) Podemos escanear a doble cara.

) Tiene gue levantarse la tapa del escaner antes de
introducir el documento.

) Todas las respuestlas anleriores son correclas.

5. Una impresora se conecta a un equipo mediante:
ajy UsB.
b Bluetooth.
©) Ethemet.

d) Todas las respuestas anteriores son correctas.

6. ;Qué debe tenerse en cuenta a la hora de seleccio-
nar una impresora?

a) La velocidad del procesader.

b Las pulsaciones por minubo que imprime (ppm).
€) La resolucion de impresidn en ppp.

) El gramaje que utiliza.

7. Las impresoras de tipo liser utilizan comoa con-

surmibles:
a) Téner en polvo o liguido.
b) Cartuchos de tinta B/N.

€) Cartuchos de tinta B/N y color, dependiendo
del modelo de la impresora.

d) No utllizan consumibles.

. ¢Para qué sirve la realizacidn de un test de diag-

ndstico a la impresora?

a) Para conocer todas las caracteristicas que tiene
la impresora.

b) Para eliminar un aviso de error.

¢) Para conocer la calidad y nitidez que tiene la
impresidn.

d) Para conocer los lipos de fuente de gue dispo-
ne la impresora.

£Qué parametros del acabado se pueden modificar
en la reproduccidn de documentos?

a) El gramaje del papel que se va a utilizar en la
impresion.

b) El nimero de copias por hacer.

c) El brillo y el contraste.

d) El tamano del papel.
¢Por qué puede aparecer apagada la pantalla de
reproduccidn?

a) El brillo de la pantalla es alto.

b) Se encuentra en modo sahormo de energias.

) Algunos de los tdneres se estan quedando sin
carga

d} El cristal de exposicidn estd manchado.

. El ploter esta recomendade para la impresidn de:

a) Impresos.

b) Trabajos fotograficos.
<) Planos.

d) Trabajos de publicidad.

Equipos de reprografia Sgl
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[ Imprime modelos con volumen.

Transmite la imagen por medio del calor.

EVALUO MI APRENDIZAJE

. Enumera las caracteristicas y consumibles que, por lo general, utilizan las siguientes impresoras:

& |mpresora de inyeccidn a tinta.
& |mpresora ldser.

& Pliter.

* Impresora érmica.

® |mpresora de sublimacion.
* Impresora 30.

* Impresora autocroma.

* |mpresora virtual.

. Sefala, en cada uno de los casos siguientes, gué tipo de impresora utilizarias:

Tarjetas de visita.

Un informe con graficos y fotos.

Un informe donde solo aparece texto.
Tiques de compra.

Fotografias para un anuncio publicitario.

- d0ué significa el pardmetro ppp? ;Qué mide?
- Indica los pasos que debes seguir para realizar una fotocopia.

- Indica cudles son las posibles causas y soluciones de la siguiente lista de incidencias:

® Alasco de papel.
& Lamadquina no se enciende.
® Baja calidad de impresidn.

#* E| documento se imprime con manchas.
» PFroblemas con el color.
* Cambio de tonalidad en el texto.

- Averigua cudles son las caracteristicas generales y usos de los sigulentes tipos de papel: verjurado y offset.

Indica cudl es el tipo de impresora gue corresponde segin las caracteristicas citadas.

Caracteristicas de la impresora Tipo de impresora

Combina escaner, fotocopiadora y fax.

Suele utilizarse para impresos de gran lamano en diseno o
arguitectura.

El papel que utiliza es mds sensible al calor.

El sistema de impresidn se produce a través de un chorro de tinta.

| El consumible utilizado es tinta sélida.

Son utilizadas en cajeros aulomaticos.
Tiene el color en el papel.

Utiliza téner liquide o en polvo para imprimir.
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EVALUO MI APRENDIZAJE

continuacion

8. Indica qué solucidn aportarias si. mientras utilizas uno de los equipos de reproduccidn gue hay en la oficina, te
encuentras con los siguientes emrmores:

® Hay lineas del documento original que no se copian.

® | as coplas salen sucias y borrosas.

® | a copia sale demasiado oscura.

® Has incluido la orden en la folocopiadora de que salieran grapadas las fotocopias, pero no ocurre asi.
® La pantalla de la fotocopiadora parece apagada, pero el botdn de encendido indica lo contrario.

[t}

. Tu jefe te ha enviado un documento de Word que contiene cuatro hojas con imagenes a color. Sus instrucciones
son gue al imprimirlo aparezcan todas las imdgenes en una dnica pagina v en blanco y negro. Explica qué pasos
seguirds para realizar este trabajo.

10. Investiga sobre las caracteristicas y la situacidn en el dispositive de los siguientes elementos que se incluyen en

un escaner: fuente de luz, sisterma dptico, fotosensor, conversor analdgico/digital y dispositivo.

=1

. Tu amigo Juan ha decidido cambiar de impresora, necesita una nueva para imprimir los trabajos del instituto y
algunas folos para presentar a los concursos de fotografia en los que participa como aficionado. Después de una
larga jornada de tiendas, el dependiente de unos grandes almacenes le ha ofrecido estos dos modelos, pero
no se decide y te pide ayuda para realizar la seleccidn definitiva. En funcidn de las caracteristicas que muestran
los dos modelos, ayddale a tomar su decisidn argumentando tu consejo.

Impresora multifuncion HP OfficeJet Pro 8715

Funciones: Impresidn, copla, escaner, fax.

Velocidad de impresion en negro: 1S0: hasta 22 ppm; borrador: hasta 35 ppm.

Velocidad de impresion en color: 150: hasta 18 ppim; borrador: hasta 35 ppim.

Calidad de impresidn (dptima): Color: hasta 4800 x 1200 ppp optimizados en papel fotogrifico negro:
1200 = 1200 ppp reales.

Conexidn inalimbrica: si- ethernet, wifi.
Conexibon estandar: 1 USB 2.0, 1 ethemet, 2 puertos modem RJ-M.
Consumibles: cartuchos de tinta B/N y color HP 953,

Impresora HP LaserJet pro 400 M401dn

Funciones: impresidn laser blanco y negro.

Velocidad de impresion en negro: hasta 30 ppm; borrador: hasta 40 ppr.
Calidad de impresidn (dptima): hasta 1200 = 1200 ppp

Conexion inalimbrica: si.

Conexibn estandar: puerto USB, 2 puertos mé&dem RJ-11.

Consumibles: cartucho de tdner negro HF 80A Laser el

Equipos de reprografia
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continuacion

Observa la siguiente imagen e indica en tu cuaderno a qué hace referencia cada uno de los nameros gque
aparecen.
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Tienes que enviar un curriculum vitaoe para un puesto de trabajo gue te interesa. En la oferta de trabajo que has
leido se indica que es necesario incorporar una foto en el CV. Para poder insertarla en el documento realizado
con un pracesador de texto, es necesario que primero escanees la foto.

a) Indica los pasos que deben realizarse para escanear la foto.
b) Escandala y gudrdala con el nombre de archivo foto_cow.

. Busca el horario de clase de tu grupo que esté en DIN-A4 y realiza las siguientes acciones:

a) Folocdpialo amplidndolo a DIN-A3.
b) Reduce el tamano de DIN-A3 a DIN-A4.
) Reduce el tamano de DIN-A4 a un tamano del 37% para que quede un horario de bolsillo.

. Enlaempresa en la que estds realizando la FCT es necesario proceder a la destruccidn de documentos en papel

gue contienen datos conflidenciales. Esto implica gue hay gue aplicar la LOPD (Ley Organica de Proteccidn de
Datos de Cardcter Personal), y para lograr que se realice de forma adecuada se va a contratar a una empresa
especializada en este tipo de servicios. Localiza en internet una empresa que realice este servicio en tu localidad
o provincia y explica cdmo se procede a la destruccidn de los documentos indicados. Compara los resultados
con los de tus companeros y companeras.

. Elabora un cantel gue indigue las recomendaciones de uso de la fotocopiadora de tu centro. Incluye imagenes

que refuercen el contenido de esas recomendaciones.

¢Crees que la sociedad en general es consciente de la importancia que tiene el reciclado del papel que se
consume?



