
 

 

Código do curso PON-23-014 

Denominación 
MANEXO DE CENTRAIS TELEFÓNICAS E 

FOTOCOPIADORAS 

Persoas destinatarias 
Persoal da Deputación de Pontevedra e dos concellos 

adheridos ao Plan agrupado de formación continua 

Participantes por edición 20 

Número de horas 15 

Lugar e datas  

Pontevedra 

Do 02/05/2023 ao 04/05/2023 (de 16:30 e 20:30 h) 

O 08/05/2023 (de 16:30 a 19:30 h) 

Metodoloxía Teórica 

Obxectivos 

• Configurar os equipos e sistemas de telecomunicacións 

en relación co teléfono 

• Recepcionar e despachar encargos de reprografía 

• Preparar os materiais e os equipos, e realizar a 

reprodución 

• Realizar as operacións de acabado en reprografía 

• Utilizar as habilidades de comunicación oral e 

telefónica para realizar tarefas de reprografía 

Contido 

- A comunicación en telefonía 

- Os centros de atención telefónica e os terminais 

telefónicos 

- Os módems 

- Reprografía de documentos: 

 Fotocopiadora 

 Impresora 

 Escáner 

 Fax 

 Mantemento dos equipos 

 Identificación das anomalías máis frecuentes nos 

equipos de reprografía 

 - Outras máquinas complementarias á reprografía: 

 Encadernadoras 

 Grampadoras 

 Destrutoras 

- O encargo: 

 Recollida e transmisión de mensaxes 

 Características dos orixinais 

 Fases na realización a tarefa 


