Работа на копировальном аппарате

На панели ксерографического аппарата расположены следующие органы управления и контроля.

1. Кнопки для выполнения процесса копирования:
—  пуска и остановки работы;
—  набора количества копируемых копий;
—  выбора масштаба фиксированного или произвольного;
— регулятора экспозиции для ручного или автоматическо​го режима и т. д.

2. Табло для отражения масштаба копирования и количества изготовляемых копий.

3. Система сигнализации для контроля за проведением процесса копирования.
Если аппарат не включен, включите его и дайте время на его прогрев. В зависимости от марки аппарата оно может быть от 20 секунд до 1-2 минут. Затем необходимо:

1. Поднять крышку, положить оригинал копируемого документа лицевой стороной на стекло. Оригинал формата А4 кладется, как правило, в левый верхний угол стекла;
2. Проверить размер копии. Если копия нужна без уменьшения или увеличения, размер устанавливается 1.1, или 100%;
3. Убедитесь, что в аппарате есть бумага для копий;
4. Нажмите зеленую кнопку <|>;
5. Возьмите готовую копию с выходного лотка и не забудьте взять оригинал.

Копирование можно прервать в любой момент нажатием красной кнопки «стоп».

Почти все ксероксы позволяют изготовить копию увеличенного или уменьшенного размера. Увеличение и уменьшение задается двумя способами:

1-й способ. Выбирается одна из фиксированных величин увеличения или уменьшения (например А5>А4 или А4>АЗ);

2-й способ. Величина задается масштабированием в процентах.
Чтобы использовать один из фиксированных коэффициентов масштабирования, нужно выбрать его, нажимая кнопку, расположенную под рядом этих коэффициентов.
Можно задать нужную степень увеличения или уменьшения и нажатиями кнопок «вниз» и «вверх», расположенных под индикатором масштабирования.
При изготовлении увеличенных или уменьшенных копий оригинал и лист бумаги, подаваемые в аппарат, обязательно должны быть ориентированы одинаково. Если вы хотите на листе формата А4 сделать копию с листа формата A3, вы должны использовать обходной лоток и расположить лист для копии горизонтально.
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