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BULEGOAN  
PAPERA AURREZTEKO ETA  

TONER ETA TINTEN ERABILERA ERAGINKORR AGOA  
SUSTATZEKO NEURRIAK  

 
 
 
 

MEDIDAS PARA FOMENTAR EL 
AHORRO DE PAPEL y  

EL USO EFICIENTE DE TONERS Y TINTAS 
 EN LA OFICINA �
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MEDIDAS PARA AHORRAR PAPEL  y  
PARA EL USO EFICIENTE DE TONERS Y 

TINTAS 
�

PAPERA  AURREZTEKO ETA TONER ETA 
TINTEN ERABILERA ERAGINKORRERAKO 

NEURRIAK 
�

·  Evitar el uso de papel siempre que sea posible, por 
ejemplo, guardando los documentos en formato digital, 
compartiendo información en lugar de generar copias 
para cada persona, utilizando la Intranet, correos 
electrónicos, teléfono, etc. 

·  Utilizar medios de comunicación electrónicos en la 
medida de lo posible, para reducir el uso de impresoras y 
faxes. 

Priorizar la digitalización de documentos 

�

·  Saihestu paperaren erabilera ahal den neurrian, adibidez, formatu 
digitalean dokumentuak gordez , pertsona bakoitzarentzat kopiak 
inprimatu beharrean informazioa partekatuz, Intranet erabiliz, posta 
elektronikoa, telefonoa, eta abar erabiliz. 

·  Inprimagailuak eta faxen erabilera murrizteko, baliabide elektronikoak 
erabili.  

 
Dokumentuen digitalizazioari lehentasuna eman 
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·  No imprimir la hoja de confirmación del faxes si no es 
necesario. 

 

·  Imprimir solamente aquella documentación que sea 
necesaria. Evitar imprimir documentos innecesarios o de 
aquellos que tienen muchos espacios libres (Ej.: 
presentaciones de PowerPoint). 

�

�
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·  Fax bidalketaren konfirmazioa orria ez inprimatu beharrezkoa ez 
bada. 

 

 

 

·  Beharrezkoa den dokumentazioa soilik inprimatu. Alferrikako 
dokumentuak edo eta hutsune asko duten dokumentuak (adibidez 
PowerPoint aurkezpenak ) inprimatzea saihestu. 
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·  Antes de imprimir, comprobar los posibles fallos y 
mejoras, revisando el documento en pantalla. Pasar el 
corrector ortográfico para comprobar que no existen 
errores y utilizar la “vista previa” para el ajuste de 
márgenes, división de párrafos eficiente, paginación 
correcta, reducción del tamaño de las fuentes, etc. 
 

 
 
 

 

 

 

·  Inprimatu aurretik, dokumentuaren akatsak eta hobekuntzak 
konprobatu pantailan bertan.  Ortografia zuzentzailea erabili eta baita 
“Vista previa/ aurreikuspena” erabili, marjinak, paragrafoen zatiketa 
eraginkorra, orrialde-zenbaketa zuzena, letra tamainaren murrizketa  
eta abar ezartzeko. 
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·  Utilizar el papel por las dos caras en el fotocopiado e 
impresión de documentos, siempre que sea posible. 

 

·  Intentar reutilizar papel para los documentos internos e 
imprimir a doble cara. 
 

·  Reutilizar todo el papel que haya sido impreso sólo por 
una cara para imprimir borradores, fabricar bloc de notas, 
etc. 
 

·  Tener una caja de cartón junto a cada mesa de trabajo 
para almacenar papel usado, optimizará la reutilización y 
reciclaje.  

 

·  Ahal den neurrian, bai fotokopiak egiterakoan eta baita dokumentuak 
inprimatzerakoan, papera bi aldeetatik erabili. 

·  Barne- dokumentuak inprimatzerakoan, erabilitako papera 
berrabiltzen ahalegindu, paperaren alde biak erabiliz.  

·  Alde batetik soilik inprimatu den papera berrerabili, zirriborroak 
inprimatzeko,  oharren blokak egiteko eta abar. 

·  Laneko mahai bakoitzaren ondoan erabilitako papera biltzeko 
kartoizko kutxa bat edukitzeak,  paperraren berrerabilpena eta 
birziklatzea hobetuko dezake. 
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·  Imprimir siempre que se pueda en blanco y negro 

 

·  Reciclar el papel inservible, haciendo uso de los 
contenedores puestos a disposición a tal fin. Siempre que 
sea posible, romper el papel antes de depositarlo en los 
contenedores para reducir el volumen que ocupa.  

 

 

 
�

·  Ahal den guztietan zuri beltzean inprimatu. 

 

·  Balio ez duen papera berziklatu, horretarako eskuragarri dauden 
edukiontzial erabiliz. Ahal den neurrian, edukiontzira bota aurretik, 
papera zatitu, edukiontzian okupatzen duen bolumena murrizteko. 
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