Temario

de guardiaq, vigilancia
Yy porteria




Diputacion

Sevilla

Area de Empleado Publico
Avenida Menéndez Pelayo, 30 - 41004 Sevilla - 954 550 000
www.dipusevilla.es



Diputacion

Sevilla

Area de Empleado Publico
Avenida Menéndez Pelayo, 30 — 41004 Sevilla — 954 550 000
www.dipusevilla.es



Diputacion

Sevilla

Area de Empleado Publico
Avenida Menéndez Pelayo, 30 - 41004 Sevilla - 954 550 000
www.dipusevilla.es



Diputacion

Sevilla

Este temario es accesible para mds personas

porque estd escrita en lectura fdcil.

La lectura fdcil es una técnica

para hacer textos mds fdciles de entender.

La lectura facil es muy util para personas
con discapacidad intelectual,

pero también para personas mayores

o para cualquier persona con dificultades
para entender un documento oficial

o textos muy complejos.

Esta guia cumple la Norma
UNE 135101:2018 EX de lectura fdcil.
Personas con discapacidad intelectual

han participado en la validacién de su contenido.

Este documento estd pensado
para personas con dificultades de comprension.
En este documento verds

algunas palabras verdes destacadas.

Una palabra destacada significa
que cerca hay una caja como esta
con una explicacién de la palabra.
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Este documento incluye enlaces a pdginas web.

Si estds leyéndolo en el ordenador
o en la tablet, puedes hacer clic sobre
los enlaces para abrir pdginas web

y documentos en Internet.

Un enlace es una palabra que al pinchar
o hacer clic sobre ella te lleva a una pdagina web.
Estdn en color azul.

Ejemplo
Este enlace te lleva a la pdagina
de la Diputacién de Sevilla.
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Edita y adapta a lectura facil:

Area de Empleado/a Publico

de la Diputacion de Sevilla.

Avenida Menéndez y Pelayo 30. 41004.

Sevilla. 954552180

www.dipusevilla.es
Diputacion Valida a lectura f4cil:
Sevilla Equipo | de Validacion

de la Diputacion de Sevilla:

Joaquin Armenteros Querd

Esperanza Macarena Bernal Ramos
Carlos Vergara Pena

o © Logo europeo de la lectura fdacil.

Mds informacidn en
@5 www.easy-to-read.eu

Esta obra tiene licencia Creative Commons.
Reconocimiento — NoComercial -
Compartirlgual (CC BY-NC-SA)

No se permite un uso comercial

de la obra original ni la generacion de
obras derivadas.
https://creativecommons.org/licenses/by-

@@@ nc-sa/4.0/
Tema 1 del Temario Especifico de

Oposiciones a Guardia, Vigilancia y Porteria
© 2025 por Area de Empleado Publico de la
Diputacion de Sevilla tiene licencia CC BY-
NC-SA 4.0. Para ver una copia de esta
licenciaq, visite
https://creativecommons.org/licenses/by-
nc-sa/4.0/

Este temario cuenta con imagenes generadas con intelgencia
artificial
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{Qué vas a ver en este tema?

La Administracion necesita usar mucha documentacion.
En este tema vas a familiarizarte con la fotocopiadora.

La fotocopiadora es la magquina que usamos

para reproducir documentos.

También aprenderds a meter el papel que necesita
para realizar las fotocopias

y cambiar el téner o depdsito de tinta.

Las fotocopiadoras no solo reproducen documentos.

En este temas verds ofras funciones de las fotocopiadoras
como por ejemplo ampliar o reducir documentos,

enviar documentos desde ella a un ordenador

o desde un ordenador a ella.

Verds ofras mdquinas menos comunes

pero necesaridas para trabajos de oficina.

También verds las medidas de seguridad

gue debes tener cuando uses fotocopiadoras.
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La copia de documentos

Las personas necesitamos comunicar y expresar
nuestras ideas, sentimientos o intereses.

Nos expresamos de muchas maneras.

Por ejemplo, hablando, escribiendo,

con la pinturaq, la fotografia

o a fravés del arte.

La forma de comunicacién mds frecuente

es el habla o lenguaje oral.

Hablas para comunicarte.

Tu mensaje es instantdneo.
Pero lo que dices

puede olvidarse con el tiempo
o puede interpretarse mal

o sacarse de contexto.

El contexto son los elementos relacionados con una frase
y que influyen en la comprensidn de su significado.

Es el entorno en el que se produce la comunicacion

Ejemplo
No es lo mismo llamar tio al hermano de tu madre

que decir tio fuera del contexto familiar.

Continuda en la pdgina siguiente —
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Las imdagenes y los documentos escritos no son instantdneos.

Las imdagenes y los documentos son duraderos.

Las Administraciones Publicas necesitan
fransmitir muchos mensajes.
Necesitan que sus mensajes lleguen

a toda la ciudadania.

Sus mensajes y hormas deben durar mucho tiempo.

Deben ser duraderos.

La Administracion tiene que usar documentos escritos.
Para que lleguen a toda la ciudadania

deben copiarse y reproducirse.

A la reproduccidén o copia de documentos

se la llama reprografia.

Los documentos pueden contener texto y también imdgenes.

Ejemplo,

FRACCIGHAMIENTD DE TRIBUTOS SIN INTERESES

Diputacion

Sevilla

Texto Texto con imagen Imagen

Continuda en la pdgina siguiente —
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Piensaq, por ejemplo,
en un mapaq, en una Ley o en un texto

con el logotipo de la Diputacion.

Un logotipo o logo es un simbolo o imagen
que representa a una empresa
O A unad asociacién o a una marca.

Ejemplo

El logotipo antiguo de Diputacion era este

UTAC)
cl\_" ﬂab'

DE

SEYILLA

El nuevo logo es este

Diputacion

Sevilla

Continuda en la pdgina siguiente —
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Las reproducciones se hacen

sobre diferentes soportes o elementos.

Un soporte es el material
sobre el que se registra la informacion.

Ejemplo
El DNI y las tarjetas de crédito se hacen

sobre soportes magnéticos.

Por ejemplo,

en un partido de futbol ves a los equipos

con la misma camiseta y publicidad.

En las Administraciones ves banderas junto a sus entradas.

Son copias del disefio original que se hacen en tejidos.
Nosotros vamos a centrarnos en las copias hechas en papel.

Vamos a ver las caracteristicas del papel
y después veremos los tipos de mdquinas
que usards para reproducir documentos

en |la Diputacion de Sevilla.
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El papel

El papel tiene muchas caracteristicas.

Segun para qué lo necesitas,

usas el papel con unas caracteristicas

O con otras.

Por ejemplo,

la cartulina es papel con mds gramaje

O peso.

El gramaje del papel es su peso.
Cuando su peso es mayor, el papel es mds grueso.
El gramaje del papel viene indicado en su envoltorio

o caqja.

Usas cartulina cuando quieres mds resistencia
porque es mads dificil de doblar

Yy puedes pegar cosas y usar rotuladores

sin que se estropee o0 se manche por la ofra cara.
No todos los tipos de papel

se pueden usar en todas las mdquinas reproductoras.

Continua en la pdgina siguiente —
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Es importante conocer su tamano ademds de su gramaje o peso.

El tamafio del papel estd estandarizado.

Estandarizado significa que sigue unas reglas
segun un modelo.

Ejemplo
Una foto carné tiene un tamano estdndar
de 26 milimetros de ancho y 32 milimetros de alto.

Ancho: 2B mm

Alta: 32 mm

El tamano de papel que mds usas es el A4.
Muchas personas lo llaman papel tamano folio.
La Administraciéon usa también el A3

que tiene el tamano de 2 hojas de tamanio A4.

A3 Ad

(420X297 mm) (210X297 mm)

Una hoja A3 mide lo mismo que 2 hojas A4

20
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Continuda en la pdgina siguiente —

El otro famaio que también se suele usar es la mitad del A4.
Este tamano se llama Ab.

Es decir, si juntas dos Ab tienes un A4.

A3 Al A5

(420X297 mm) (210X297 mm) (210X148 mm)

Una hoja A4 mide lo mismo que 2 hojas Ab
Hay muchos mds tamanos.

Todos empiezan por la letra A.

Les sigue un numero.

El mayor es el AO.

El papel es mds pequeno cuando el nimero es mayor.
Cada numero dice que es la mitad del tamafio

gue el numero anterior.

Esto quiere decir,

que el Al es la mitad del AO

o que 2 hojas de ATl miden como una de AO.

Continuda en la pdgina siguiente —
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Mira el dibujo.

A0(8j4’l x1189)
A2

420 x 594
504 x 841 | A4
A3 -
297 x 420 A6

A3

AT |

A9 | a1p

Tamanos de papel

El papel tiene otras caracteristicas ademds de su peso o famano.
Puede ser papel de colores, o ser con brillo o mate o ser adhesivo

para pegatinas o para etiquetas.

N

/Mate significa que no tiene brillo.

Ejemplo
Antes las fotos eran solo en papel mate.

Ahora podemos tener en nuestro dlbum

Qotos mates y fotos con brillo. /

Continua en la pdgina siguiente —
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Recuerda que no todos los tipos de papel
se pueden usar en todas las mdquinas reproductoras.
Pide informacion al personal

o sigue las instrucciones de la mdquina si tienes dudas.
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Caracteristicas y manipulacién de la
fotocopiadora

La mdaquina mds usada para reproducir documentos
de forma masiva es la fotocopiadora.

Las copias hechas con una fotocopiadora

se llaman fotocopias.

Es la forma mds rdpida y econdmica de hacer copias

en la Administracion.

Cuando trabajas en la Diputacion de Sevilla
recibes una tarjeta de empleada o empleado.
La tarjeta de empleada o empleado

te permite entrar y salir en la Diputacion.

Necesitas la tarjeta para entrar y salir.

Cuando entras y sales con la tarjetq,

Diputacion registra tu hora de entrada y de salida.
Asi puedes demostrar que has ido a trabajar

y el tiempo que has estado en el trabagjo.

La tarjeta de empleada o empleado es también necesaria

para usar las fotocopiadoras en Diputacion.

Las fotocopiadoras te permiten

copiar documentos de forma idéntica y exacta.

Continuda en la pdgina siguiente —
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Las fotocopiadoras que actualmente usa Diputacidon
son mdquinas inteligentes.

Apenas requieren mantenimiento por parte

de un profesional especializado.

Tienen una pantalla donde indica cualquier incidencia
o problema y cémo resolverlo.

Esta pantalla o monitor indica

las opciones de copiq, escaneo o envio

y las posibilidades de cada opcion.

Veamos las funciones mds bdsicas

de las fotocopiadoras de la Diputacion.

Aunque pueden variar los modelos,
las fotocopiadoras de Diputacion

son parecidas a las de esta imagen.

Tipo de fotocopiadora mds frecuente en Diputacion

Continua en la pdgina siguiente —
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Para comprobar que estd encendida

tfoca la pantalla tactil.

Si no cambia estd apagada y debes encenderla.
El botén de encendido estd en el lado derecho

de la fotocopiadora.

Botdn de encendido y apagado
Este botdn también sirve para apagarla.

Cuando se encienden las fotocopiadoras

tarda unos minutos en calentarse.

Hasta que no se calientq,

la fotocopiadora no puede utilizarse.

Para poder usar la fotocopiadora

debes acercar tu tarjeta de empleada o empleado
a un lector de tarjetas que hay

en la parte derecha de la fotocopiadora.

Continuda en la pdgina siguiente —
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Lector de tarjeta para iniciar sesidon

Cuando acercas la tarjeta estds iniciando la sesion
y aparece tu nombre en la fotocopiadora.
Cuando termines pulsa en cerrar sesion.

La pantalla que aparece es muy parecida a esta.

No es necesario que te aprendas o memorices
todas estas pantallas
pero debes conocer lo que puedes hacer con la fotocopiadora

y que no te resulte desconocida cuando la veas.

Continua en la pdgina siguiente —
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Esta pantalla se llama Menu principal.

Primera pantalla después de iniciar sesidon o Menu principal

También puede aparecer esta pantalla

@ Mend principal E
[ 8

Seleccione una funcidin.

Impresidn
segura

@ Modo gestidn del sistema ¥Fin sesion

Primera pantalla después de iniciar sesion o Meniu principal
En esta pantalla estdn las funciones bdsicas de la impresora.
Continua en la pdgina siguiente —
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Vamos a ver las funciones mds usadas.

La funcién copia

Para hacer fotocopias pulsa sobre este icono.

Icono de copia

/Un icono es un dibujo que tiene un parecido \
con el objeto que representa.
Ejemplo
El icono de los aseos suele ser una figura de un hombre,

Qno mujer y una persona en silla de ruedas. /

Ahora aparecen las funciones bdsicas de copia.

’j Copia 2
|Iiil|iiiiiiiiiiiIiiiiliiiiiiiIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

Revisar opciones

"
Negro 100 %x Auto 1

Seleccitn
color »

1:1 |Esc.
copia »

Seleccidn
papel 3

Acabado Doble cara
-] 0 E 5 El

= Opciones

Funciones de copia
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Veamos cada una de ellas.

Vamos a examinar la parte izquierda de la pantalla.

[ ]

Negro 100 «x  Auto 1
Seleccidn 1:1  Esec. ‘Selecciﬁn ’
color > copia »| papel .|

Parte izquierda de la pantalla de las Funciones de copia

La primera opcidn nos dice si la copia es

en blanco y negro o en color.

Si quieres cambiar esta opcidn debes pulsar sobre ella.

Nearo

Seleccidn
color b

Icono para seleccionar blanco y negro o color
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Continuda en la pdgina siguiente —
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Te aparecerd esta pantalla o una parecida.

Pantalla para elegir fotocopias en color o en blanco y negro

Si quieres las fotocopias con las imdagenes

o logos a color debes seleccionar Auto.

i6on color> J
;eslif:igne un modo de color para ime

E

=

Botén seleccién de color
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Continuda en la pdgina siguiente —

Si quieres que las fotocopias salgan unicamente en negro
y las imdgenes o los logos salgan en grises y negro
Pulsa sobre Black si la mdaquina tiene

las instrucciones en inglés o Negro si estd en espanol.

u B
* |
g

Botén seleccién de blanco y negro

El resto de las opciones de color no son utiles en el trabajo diario

o0 aumentan el consumo de tinta.

La segunda opcidn de copia se refiere a la escala de la copia.

[
Negro 100 % 1
Seleccidn 1:1  Esc. ceidn :
color » "

copia | papel

Opcién de Escala de copia
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Una escala es una proporcion

o el tamanio de algo respecto a otra cosa.
Ejemplo

Un mapa de Espaina es una representacion

a escala de Espaia.

Continuda en la pdgina siguiente —

Cuando pone 100% es que vamos a hacer una copia
de tamano idéntico al original.

También podemos ampliar la copia.

Esto es util si por ejemplo queremos hacer un cartel.
Podemos ampliar nuestro documento A4

a un A3 que nos sirva de cartel.

Cuando hacemos una fotocopia mayor
gue el documento original se llama ampliacién.
Cuando hacemos una fotocopia menor

qgue el documento original se llama reduccidn.

Para ampliar o reducir

pulsas el botdén Esc. Copia de la pantalla.

100 %

1.1 Esc.
copia |
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Botén Esc. Copia o Escala de copia

Continuda en la pdgina siguiente —
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Sale una pantalla parecida a la siguiente:

Ampliar

‘ ‘ Reducir

11000% | Auto

‘”[n‘ul!-',!‘».;a-i, ¥

Especificar

Pantalla de ampliacién o reduccién

Los botones de la izquierda sirven para reducir.
Los botones de la derecha sirven para ampliar.
Por ejemplo, el de la esquina inferior derecha
sirve para hacer un cartel en A3

desde un documento tamano A4.

Cuando tengas la opcién que deseas

pulsas Ok o Aceptar para grabarlo.

Continua en la pdgina siguiente —
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La tercera opcion es la seleccidon de papel.

[ ]

Negro 100 +» Auto
Seleccidn 1:1 Esc. |Seleceiﬁn
color » copia »| papel b

Opcién de seleccién de papel

Si no hacemos nada
la fotocopiadora selecciona el tamano de papel

de forma automdtica segun sea el tamano del original.

Si quieres hacerlo de forma manual pulsa en Seleccidén papel.

Selecciona entonces el tamafio de papel.

Opcién nimero de copias

[ ]

Negro 100 %+ Auto 1
Seleccidn 1:1 Ese. |Seleceiﬁn |
color » copia »| papel b

Opcién numero de copias

La cuarta opcidn sirve para
indicar el numero de fotocopias que quieres hacer.
Por defecto sale 1.

Indica el nUmero que deseas y pulsa OK.

Continuda en la pdgina siguiente —
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En fodas las opciones si te equivocas
puedes corregir la opcidn que quieras

pulsando Cancelar.

Puedes cancelar un trabajo de copia.
Cuando la fotocopiadora estd imprimiendo,
escaneando o esperando para imprimir,

aparece un botén con la opcién Cancelar o Detener.

En la pantalla principal también hay

otras opciones muy utiles.

‘—3 Copia N
® Preparada para copiar.

Revisar opciones

E

Negro 100 » Auto 1 =
Seleccidn 1:1 Esc. Seleccifin Opciones Opciones
color » copia »| papel » previas | favoritas

Acabado Doble cara Densidad
£ » I ) 4 &) 3 &
=

Opciones

Pantalla Principal

Continuda en la pdgina siguiente —
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La opcidn Acabado es muy util cuando haces varias copias

de un documento con varias pdginas.

Acabado

Opcién acabado
Al pulsar en acabado podemos elegir:

* La opcidn Clasificar hace que salgan documentos

de varias pdginas ya ordenados.

* Laopcidn Agrupar hace que salgan
todas las pdaginas 1juntas, todas las pdginas 2 juntas,

todas las pdginas 3 juntas y asi con todas.

* La opcidn Clasificar y grapar te permite
gue aparezcan las copias ya ordenadas
y grapadas.
Te ofrece dos formas de grapar.
Una grapa en la esquina superior izquierda

o dos grapas en el lado izquierdo de la copia.

Cuando seleccionas lo que deseas pulsas Aceptar.
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Oftra opcidn util es la impresiéon a doble cara.

Doble cara
A

Opcidén Doble cara

Esta opcidn nos permite imprimir
en las dos caras del papel.

El ahorro de papel es muy importante.

Si pulsas sobre el botén Doble cara

te aparece una pantalla parecida a la siguiente

1 copy i
<2-Sided» 2
Select the type of 2-sided copying. - 4

- e 7 = = Finishing Copy Format
' » — = \

e e e 2 Book Type
1-Sided» 2-Sided»
2-Sided 2-Sided

] - 1] .| am -

» E | | +»

= — == F
2-Sided» Boakr
1-Sided 2-Sided Set Details

L

Pantalla con opciones de doble cara

Continuda en la pdgina siguiente —
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Vemos las opciones a doble cara.

e T1cara a2 caras.

»

1-Sidedr
2-Sided

Opcién de 1 cara a 2 caras

Esta opcidn sirve para copiar originales
gue solo estdn impresos por una cara

y convertirlos en copias impresas por las dos caras.

AR

E~E

originales Copia
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e 2 caras a2 caras.

Opcién de 2 caras a 2 caras

Esta opcidn sirve cuando tienes un original
impreso por las dos caras

Yy quieres que se imprima también por las dos caras.
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e De 2carasalcara.

il —

»
2-Sided»
1-Sided

N—————

Opcién de 2 caras a 1 cara

Con esta opcidn puedes copiar un original
que estd impreso por las dos caras

y convertir cada cara en una hoja independiente.

Q
o
& | NN

Original
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* Libro a doble cara.

Conertir un libro en un documento impreso por las 2 caras.

Con esta opcidn puedes copiar
las pdginas izquierda y derecha de un libro

y convertirlo en un documento impreso por las dos caras.

Cuando ya has seleccionado las opciones

gue deseas para tu fotocopia pulsa en Iniciar

Botdén Iniciar
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Colocar los originales
Para fotocopiar documentos es importante

que coloques bien el original.
Puedes colocarlos en 2 lugares:

* En el cristal de copia.

-~

ip‘———pl

g\

Cristal de copia

Para hacer una copia con el original
en el cristal de copia

colocas el original con la parte

que deseas copiar bocabagjo.

La esquina del original

debe estar en la esquina del cristal.

Ademds debe estar bien alineado.

Continuda en la pdgina siguiente —
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Mira estas imdgenes.

Cierra la tapa y pulsa copiar o escanear.

e O enelalimentador.

Alimentador

Continuda en la pdgina siguiente —
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Separa las guias hasta que tengan

el tamano de tus originales pero sin apretarlos.

-\\_-ﬁh-._

Guias de tamanio

Coloca los originales bocabajo y hasta el fondo

del alimentador

e

Colocacidén correcta de originales

Para que no se atasque el papel

los originales no deben superar esta marca

Marca de mdximo de copias

Pulsa copiar o escanearr.
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La funcién escanear o Leer y enviar
El papel se hace con celulosa
gue se obtiene de los drboles.

Para producir papel hay que talar drboles.

Si usamos menos papel ahorramos

y cuidamos el medio ambiente.

Cada vez se intenta usar menos papel

y que las comunicaciones sean electrénicas.
Es decir, a través de correos electréonico

o redes sociales o pdginas web internas.

La web interna de Diputacién es el espacio
de comunicacién al que solo puede acceder

su personal y los Ayuntamientos de la provincia de Sevilla.
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Esta web interna se llama Portal Provincial.
Estd dentro de la pdgina de Diputacion.

Estd en la parte inferior de la pdgina.

ﬁ LA DIPUTACION  SEDE ELECTRONICA COMUNICACION MUNICIPIOS BOP TEMAS TRANSPARENCIA PROT. DATOS C;\

TRAMITES Y SERVICIOS

Los + solicitados

Portal Provincial

Las fotocopiadoras inteligentes que hay
en la Diputacion de Sevilla también te permiten escanear.
Cuando escaneas un documento la fotocopiadora lo lee

y los guarda como un archivo en formato pdf.

La palabra pdf viene del inglés

y significa Formato de Documento Portdtil.

El pdf es un formato de archivo

gue se puede leer en cualquier ordenador.

Es capaz de recoger imdgenes, textos, enlaces

y muchos elementos mds.

El pdf ocupa poco y protege la informacion.

Un pdf se puede firmar digitalmente

sin que otra persona pueda cambiar su contenido.

Continuda en la pdgina siguiente —
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La fotocopiadora te permite enviar ese pdf a otras personas
o a ti mismo.

Es muy util para ahorrar papel.

Ademds, cuando envias algo queda registrado ese envio.

Asi te aseguras de que la persona recibid la informacion.

En las fotocopiadoras de Diputacion
para escaneadr un documento elige la funcién

Leer y enviarde la pantalla principal.

La pantalla es parecida a la imagen siguiente.

Es un icono con un avion de papel.

“

@ Mend principal

Seleccione una funcidn. | Hoottar til

Impresidn
segura

@ Modo gestidn del sistema

Opcidn Leer y enviar en el menu principal

Continuda en la pdgina siguiente —
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Si lo seleccionas y pulsas Inicio
te envia una copia a tu correo corporativo,
eso es d la cuenta de correo de la Diputacion

gue tienen todas las empleadas y empleados.

Si pulsas la opcidn Libreta de direcciones
enviards una copia a los correos corporativos
de las personas que selecciones.

Correos corporativos significa

gue son de la empresa.

Son correos de la Diputaciéon de Sevilla.

Después debes pulsar Inicio.

También usas la funcidn de envio
para mandar un documento
desde un ordenador de Diputacion

a la fotocopiadora e imprimirlo.

Continuda en la pdgina siguiente —
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Cuando mandas un documento
desde tu ordenador a la fotocopiadora
e inicias la sesion en la fotocopiadora

te aparece una pantalla como esta

=now Secure Print u

:\ 7;7_7‘ }—{ COLA SEGURA

Pantalla para documentos que mandas desde tu ordenador

Solo debes seleccionar los archivos

que quieres imprimir y pulsar Imprimir.

Los archivos que mandes a la fotocopiadora

permanecen en ella todo el dia.
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Reponer el papel en la fotocopiadora
Cuando la fotocopiadora se queda sin papel
aparece en un mensdaje pidiendo

que se cargue el papel.

En la pantalla también se indica

la bandeja en la que hay que reponer el papel.

Aparece un mensaje o una pantalla parecida a esta

ol
) Leery ‘
a‘ Copia q ehviar . Secure Print Ahorro de

energia

(&) carque papel. F ol

Configuracin
Revisar opciones
" B0 Auto
e 100 x A4

F Seiéccién \ Esc. Seleccion de Opciones Opciones

| color copia )| papel previas »| favoritas »

Opciones

Monitor estado ' % 1 A4 Cargue papel.

Aviso de que hay que poner papel

Continua en la pdgina siguiente —
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Debes pulsar el botén que hay en la bandeja
que indique la pantalla.

Tira hacia fuera y abre la bandeja hasta el final.

Bandeja donde se pone el papel

No pongas un paquete de papel entero.

Quita una parte para que no sean demasiados.

No deben superar esta marca XXX
Poner demasiado papel provocar atascos en la fotocopiadora.
Airea o separa el papel como en la imagen

para evitar atascos en la mdaquina.

Airear o separar los folios

Continuda en la pdgina siguiente —
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Ahora coloca los folios en la bandeja y cierrala.

Cierra la bandeja.

La fotocopiadora continuard con el trabagjo.
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Cambiar el téner de la fotocopiadora
El tdner es el depdsito de tinta
que usan las fotocopiadoras para imprimir.

Algunas impresoras también usan téner.

Cuando la fotocopiadora se estd quedando sin finta

te avisa con un mensaje en la pantalla.

Aviso de cambio de téner

Aun podrds imprimir casi 2000 pdginas,

pero debes saber cdmo conseguir un repuesto.
La fotocopiadora siempre tiene téner negro.

Si la impresora es capaz de imprimir a color
tendrd ademds otros 3 téneres.

La fotocopiadora te dird qué toner se estd acabando.

Continua en la pdgina siguiente —
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Para pedir un téner deberds entregar

el téner usado en el Servicio de Reprografia

Debes entregar el tdner usado

y llevar apuntados los datos de la fotocopiadora.

Los datos de la fotocopiadora estdn en una pegatina

en la parte delantera o en el lateral de la fotocopiadora.

El servicio de reprografia te cambiard el téner usado

y te entregard uno nuevo para que tu lo cambies.

Para cambiar el tédner debes seguir

las instrucciones de la fotocopiadora.

[ Lonte o e ‘o o

Mensaje e instrucciones para cambiar el téner

Debes manejar el téner con cuidado y evitar golpes.

Continuda en la pdgina siguiente —
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Cuando lo saques de la caja

nunca pongas la parte blanca bocabajo.

No poner el toner conla parte blanca hacia abagjo

Antes de ponerlo, debes agitarlo

con la parte blanca hacia arriba.

Agitar el téner

Ya puedes seguir las instrucciones de la pantalla

y cambiar el téner que indica la fotocopiadora.
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Caracteristicas y uso

de una impresora multifuncién

En algunos servicios a veces se usan impresoras.
Hacen el mismo trabajo

que las fotocopiadoras inteligentes.

Las fotocopiadoras de Diputacion pueden

ser usadas por todas las empleadas y empleados.
Las impresoras solo estdn conectadas

con los ordenadores de algunos empleados o empleadas.

Estas impresoras también cuentan con una pantalla.

Esta pantalla es similar a las de las fotocopiadoras.

Z
Z
Z
Z

Canon

M

Un modelo de impresora multifuncién

Los iconos y las funciones de la pantalla

son iguales que los de la fotocopiadora.

La impresora y la fotocopiadora también pueden usarse

desde un ordenador conectado a ellas.
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Mantenimiento de fotocopiadoras e impresoras
Para mantener una fotocopiadora o una impresora
debemos mantener siempre limpio el cristal de copia.

Se limpia con un pano de fibra suave seco.

Debes cambiar el téner cuando la fotocopiadora

o impresora lo indique en la pantalla.

Debes poner el papel en la fotocopiadora o impresora

cuando lo pida en la pantalla.

Si el papel se atasca debes seguir

las instrucciones de la pantalla.

Si aparecen otros problemas mds graves
de funcionamiento sigue las indicaciones

de la pantalla para resolverlo.

Si no se resuelve, comunicalo a tu superior

para llamar al servicio técnico.
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Otras mdaquinas de oficina
Hay otra mdquinas y aparatos menos comunes

pero que debes conocer.

Fax

Fax

El fax es un aparato que permite enviar copias de documentos

por medio de la linea telefénica.

El fax ya apenas se usa.

El envio de documentos se hace

a través de medios informdticos como el correo.
La firma digital y el certificado electrénico

garantiza que las copias no se manipulan.
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La encuadernadora

La encuadernadora es una mdquina capaz de unir las hojas

!

|

y hacer un libro o cuaderno con ellas.

))',‘4,.“;,"3&'%-;,. }
7777 T
M

P

Encuadernadora

Estas mdquinas también son cada vez menos frecuentes.
Si necesitas encuadernar documentos

debes solicitarlo al Servicios de Reprografia.

64

Area de Empleado Publico
Avenida Menéndez Pelayo, 30 - 41004 Sevilla - 954 550 000
www.dipusevilla.es



Diputacion

Sevilla

Destructoras
Para destruir papeles o documentos utilizamos

las destructoras.

Destructora

Las destructoras son aparatos eléctricos fdciles de usar.
Trituran el papel y ya no puede leerse.
Los pedazos caen en una papelera

que tiene debajo.

Cuando esa papelera se lleng,
apaga la destructora, quita la parte superior.

Vacia la papelera y lleva el papel al contenedor azul.

Una vez estd casi lleno el recipiente o bolsa de la destructora

tendremos que vaciar su contenido.
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Normas de seguridad y proteccién ambiental
en el tfrabajo con fotocopiadoras e impresoras

En la utilizaciéon de las diferentes mdquinas

ten precaucion con algunos elementos.

66

Mira siempre las instrucciones que da la mdquina.

Revisa que los cables estén en buenas condiciones

y no estén rotos por ningun lugar.

Observa bien las pegatinas de advertencia.
Algunas mdquinas pueden estar muy calientes

O pueden tener riesgos eléctricos.

No uses productos inflamables cerca.

Estas mdquinas a veces se calientan mucho.

La tinta del téner es nociva. Evita golpearlo.
Si se rompe o sale tinta usa guantes.

Intenta no respirar el polvo que suelta el téner.

Procura ventilar la habitacion

donde estd la fotocopiadora.

No uses objetos metdlicos ni con punta

para quitar atascos de papel.

Al usar la fotocopiadora o impresora

cierra la tapa del cristal de copia.
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Cierra la tapa en cada copia.

La luz de la copia produce

pequenos golpes de luz

gue hechos de forma frecuente
pueden danar tu vista.

Infenta que el lugar de la fotocopiadora
esté bien iluminado

para que esos golpes de luz

no sean tan fuertes.

No saques el papel o téner de su envoltorio
hasta el momento de su uso

para conservarlos de forma adecuada.

Para la eliminacién del téner debes entregarlos

en reprografia o llevarlos al lugar indicado para su reciclaje,
a un punto limpio.

Es importante su correcto reciclaje

para la proteccidn del medio ambiente.

El papel se elimina en el contenedor azul de papel.

El papel se puede reciclar.

Los documentos confidenciales

o0 gque tienen datos personales

como nombre, apellidos, DNI o teléfonos

se destruyen o se depositan en un contenedor especial

gue suele disponer de un candado.
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