TEMA 6 : MAQUINAS REPRODUCTORAS Y OTRAS PARECIDAS

1. ¢ Qué es la reprografia?

a) Es la maquina de reprografia mas utilizada en las Administraciones publicas para hacer
copias en papel.

b) Es una maquina para hacer copias en papel de los documentos que hay en un
ordenador.

c) Es el trabajo de hacer una o mas copias de un documento.

d) Es una maquina gue permite grabar imagenes o documentos en papel para guardarlos
en el ordenador

2. ; Cual es el medio mas conocido y utilizado en la Administracion para reproducir
o copiar documentos?

a) El fax

b) La fotocopiadora

c) La impresora

d) El escaner

3. ; Para qué se utiliza una fotocopiadora?
a) Para guardar documentos sin gastar papel
b) Para atender mas rapido algunas comunicaciones de la Administracion
c) Para imprimir desde el ordenador

d) Para hacer copias en papel

4. ; Qué otras cosas hace la fotocopiadora?
a) Encuadernar, grapar las copias.

b) Imprimir y enviar un fax

¢) Ampliar o reducir el tamafio del documento, copiar por las dos caras, clasificar y copiar
una imagen o texto

d) Todas son correctas

5. ¢ Queé es un original? ¢ Qué es una fotocopia?

a) El documento fotocopiado se llama original y es una fotocopia
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b) La fotocopia y el original es el mismo documento

c) La fotocopia es el documento que vamos a copiar y el original es la copia del
documento.

d) El original es el documento que tenemos que copiar y la copia del original se llama
fotocopia.

6. ¢ Que tipos de fotocopiadoras hay?

a) Fotocopiadoras profesionales

b) Fotocopiadoras de alta produccion

c¢) Fotocopiadoras de oficina

d) Fotocopiadoras profesionales o de alta produccion y fotocopiadores de oficina
7. ¢ Qué es una fotocopiadora profesional o de alta produccién?

a) Son las mas utilizadas en la Administracion.

b) Son las que tienen mas funciones y pueden realizar muchas copias en poco tiempo.
¢) Son las que se pueden ampliar y reducir una copia

d) Son las que sacan fotocopias en dos tamanos de papel: DINA3 vy 4

8. ¢ Qué pueden hacer las fotocopiadoras de oficina?

a) Ampliar la copia de un documento

b) Reducir el tamafo

c) Sacar las copias en tres tamanos de papel : DINA 3,4y 5

d) Todas son correctas.

9. ¢ Qué es el téoner de la fotocopiadora? § Y como se utiliza?

a) Es el cartucho de la fotocopiadora

b) Es una tecla de la fotocopiadora

c) Es un boligrafo

d) Es la tinta de la fotocopiadora

10. ;Qué tipos de téner hay? ; Coémo se almacena cada uno en la fotocopiadora?
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a) El toner liquido lo almacenan en las cubetas y el toner en polvo lo almacena en un
deposito.

b) El téner liquido lo almacenan en un depdésito y el téner en polvo lo almacena en las
cubetas.

c) Téner liquido y se almacena en una bandeja.
d) Toner en polvo se almacena en un cartucho.

11. ; Como se llama la posiciéon del interruptor de la fotocopiadora cuando esta
encendida?

a) Off

b) Copy

c) Ong

d) On

12. Cuando se calienta la fotocopiadora, ¢ se pueden hacer fotocopias?

a) Si

b) Hay que esperar a que se enfrie

c) No

d) Ninguna es correcta

13. ¢ Qué hacemos cuando queremos hacer muchas copias en la fotocopiadora?

a) Marcar en la fotocopiadora el numero de copias que queremos realizar antes de
comenzar a fotocopiar

b) No se puede
c) Hay que fotocopiar solo una hoja

d) Marcar en la fotocopiadora el numero de copias que queremos realizar después de
comenzar a fotocopiar.

14. ; Como podemos hacer que la fotocopiadora haga una copia mas clara o mas
oscura?.

a) Apretar el botén de” Mas oscuro” si la fotocopia sale oscura
b) Apretar el boton de “Mas claro “ si la fotocopia sale clara

c¢) Apretar el botén “Normal “ si la fotocopia sale oscura
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d) Apretar el boton “ Mas oscuro” si la fotocopia sale muy clara y apretar el boton * Mas
claro” si la fotocopia sale muy oscura

15. ¢ Que debemos hacer si queremos que la copia salga mas grande que el
documento original?

a) Apretar la tecla “ reducir el tamano del documento” El numero 100% ira disminuyendo
de uno en uno.

b) Apretar la tecla * aumentar el tamafio del documento” El numero 100% ira aumentando
de uno en uno.

c) Apretar la tecla “ aumentar el tamarno del documento” el numero 200% ira aumentando
de uno en uno

d) Apretar la tecla “ aumentar el tamafo del documento” el nimero 100% ira
disminuyendo

16. ¢ Qué hacemos para reducir el tamafio de la copia?

a) Apretar la tecla “ reducir el tamario del documento” El numero 200% ira disminuyendo
de uno en uno.

b) Apretar la tecla “ aumentar el tamafio del documento” El nimero 100% ira aumentando
de uno en uno.

c) Apretar la tecla * aumentar el tamano del documento” el nimero 200% ira aumentando
de uno en uno

d) Apretar la tecla * reducir el tamano del documento” el niumero 100% ira disminuyendo
de uno en uno

17. ¢ Cuales son los tamanos de papel mas utilizados para fotocopiar?

a) Solo papel DIN A4

b)DINA3y4

c)DINAS

d) DIN A4, DIN A3, DIN A5

18. ; Como se fotocopian muchas hojas del mismo tamafo?

a) Colocar las hojas en la bandeja inferior de |a fotocopiadora para hacerlas seguidas

b) Abrir la tapa de |a fotocopiadora y poner las copias en el cristal

c) Colocarlas en la bandeja superior de la fotocopiadora para que las haga todas seguidas

d) Ninguna es correcta.
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19. ¢ Como se hacen las fotocopias cuando los originales son distintos?

a) Quitar el original que ya hemos fotocopiado cuando la luz se haya apagado y
abre la tapa de la fotocopiadora.

b) Quita el documento que ya has fotocopiado y poner otro

c) Siempre que hagas una fotocopia veras una luz y pon el siguiente documento que
quieras fotocopiar.

d) Todas son correctas

20. ; Qué es una impresora? ; Para qué sirve?

a) Es una maquina que permite grabar imagenes o documentos
b) Es un aparato para enviar copias de documentos

¢) Es un medio de comunicacién escrito muy rapido

d) Es una maquina para hacer copias en papel de los documentos que hay en un
ordenador.

21. ; Qué es un escaner? ¢ Para qué sirve ?

a) Es una maquina para hacer copias en papel de los documentos que hay en un
ordenador

b) Es una maquina que permite grabar imagenes o documentos en papel para guardarlos
en el ordenador

c) Es un aparato para enviar copias de documentos a otros lugares por medio de la linea
telefonica

d) Todas son correctas

22. ¢ Qué es un fax?

a) Es un aparato para enviar copias de documentos a otros lugares por medio de la linea
telefonica

b) Es una maquina para hacer copias en papel de los documentos que hay en un
ordenador

c) Es una maquina que permite grabar imagenes o documentos en papel para guardarlos
en el ordenador

d) Todas son falsas

23. i Para qué se utiliza el fax en la Administracién?
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a) Para atender mas rapido algunas comunicaciones de la Administracion
b) Para conectar varios ordenadores

c) Para guardar documentos sin gastar papel

d) Para imprimir copias desde el ordenador.

24. ; Qué precauciones tienes que tener para cuidar una fotocopia?

a) Apagarla antes de limpiarla, limpiar el cristal con un pafio humedecido en alcohol o
detergente suave y no uses liquidos disolventes.

b) Desenchufala cuando no se vaya a utilizar durante mucho tiempo y el cartucho de
téner se cambia cuando la fotocopiadora lo pida.

¢) Cambia el papel de la fotocopiadora cuando la maquina lo pida y el papel se pone en la
bandeja o bandejas de cargar papel.

d)Todas son correctas

25. ¢ Por qué se enciende el simbolo del alimentador de papel en una
fotocopiadora?

a) Porqué hay que cambiar el toner

b) Porqué el papel esta atascado

c) Porqué esta caliente la fotocopiadora

d) Porqué la fotocopiadora no tiene papel o esta mal colocado en la bandeja de cargar.
26. ; Como sabemos donde esta el papel atascado en una fotocopiadora?
a) La fotocopiadora nos dice donde se ha atascado el papel

b) Nos lo imaginamos

c) Nos lo dice nuestro compafiero

d) Se apaga la fotocopiadora

27. ¢ Para que se utilizan las encuadernadoras? ; Qué tipos hay?

a) Es la maquina que hace la encuadernaciones. Solo hay un tipo.

b) Se utiliza para ordenar y presentar correctamente los documentos y hay dos tipos:
Termoencuadernadora y encuadernadoras que hacen agujeros en el papel

c) Para coser y sujetar los papeles con grapas. Hay dos tipos : las manuales y las
electricas
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d) Para destruir documentos. Solo hay un tipo, manual
28. ; Qué es una grapadora? ; Qué tipos de grapadoras hay?
a) Es una maquina para hacer la encuadernacion y solo hay un tipo

b) Es una pieza de metal que se clava en el papel y se dobla para unir las hojas del
documento. Solo hay un tipo.

c) Agujera el papel y las tapas por uno de sus lados. Grapadora electrica.

d) Es un aparato que sirve para coser y sujetar papeles con grapas.
Hay grapadoras manuales y grapadoras eléctricas.

29. ; Qué es una destructora?

a) Aparato para encuadernar las hojas

b) Son aparatos para romper el papel en trozos muy pequefios
c) Aparato para copiar el papel

d) Todas son falsas.
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