vy

-
Digiverstas

Kopiointi monitoimilaitteella

Monitoimilaitteella voi tulostaa ja skannata kopioita ja asiakirjoja paperille
tai suoraan sahkopostiin. Laitteella voi tulostaa joko A4- tai A3 -kokoisia
tulosteita. Tulosteen koko ei vaikuta hintaan.

Toinen monitoimilaitteista toimii kolikoilla, toinen Waltti-kortilla. Rahastin ei
anna vaihtorahaa, joten siihen kannattaa varata tasaraha. Waltti-kortin voi
tarvittaessa ostaa palvelupisteelta. Huomaa, etta kortille taytyy erikseen
ladata kopiosaldoa kirjastossa. Lisatietoa saat henkilokunnalta.

Rahastin: Waltti-kortti:
Mustavalkokopio: 0,20 € / puoli.  Waltti-kortti: 3 €
Varikopio: 0,40 €/ puoli. 10 mustavalkoista kopiota: 1,70 €

50 mustavalkoista kopiota: 8,50 €
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Kopioinnin perusnakyma
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Kopiointi

Syottolaitteen kautta:

Syottolaitetta kannattaa kayttaa silloin, kun skannataan useita sivuja
sisaltavia, standardipaperikokoisia asiakirjoja.

Huomautuksia:
Poista asiakirjasta niitit ennen syottolaitteelle asettamista.

Al laita sydttolaitteelle postikortteja, valokuvia, pienikokoista paperia,
kalvoja, valokuvapaperia tai ohutta paperia(esim. lehtileikkeita).
Aseta ne valotuslasille.

Aseta kopioitavat paperit syottolaitteeseen, siten etta ensimmainen sivu
tulee pinon paallimmaiseksi tekstipuoli ylospain.
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Valotuslasin kautta:

Aseta paperi valotuslasille kopioitava puoli alaspain. Kohdista se lasin
vasempaan ylareunaan, kuvan osoittamalla tavalla.

Paina sinista kaynnistyspainiketta aloittaaksesi kopioinnin.

b

i Kopioi kiq;a—t'jé muut paksut
| dokumentit kansi kokonaan auki.

Kopioiden mddra (kpl)
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K m
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Paperin koko ja laatu

Kaytettavissa ovat seuraavat paperikoot (oletuspaperi alleviivattuna):
A4-pysty, Ad-vaaka, Ad-vaaka.

Kaytettavissa on vain tavallista, standardikokoista kopiopaperia, €i
valokuvapaperia, kartonkia tai muita erikoispapereita. Myoskaan asiakkaan
itse tuomalle paperille ei voida tulostaa.

Jos kopioinnissa tarvitaan erityisasetuksia, ala kayta paperikoon
automaattivalintaa. Jotkut sovellusvalinnat eivat nimittain ole kaytettavissa,
jos paperikoon valinta on asennossa Automaattinen, vaikka valinta sinallaan
olisikin tehtavaan nahden oikea.

Paperikoon

automaattinen
tunnistus Paperikokojen valinta
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Esikatselu - ei epaonnistuneita kopioita

Jos kopiointi vaati pienentamista/suurentamista tai asettelu on haastavaa,
kayta esikatselua. Nain ei synny turhia kopioita vaarilla asetuksilla.

1. Paina ohjauspaneelin oikeassa alakulmassa sijaitsevaa
esikatselupainiketta;

2. Aloita esikatselu painamalla kosketusnaytolle avautuvasta esikatselun
asetusikkunasta valintaa Kaynnista:

Alkuperdisen
suunnan
| midirittdminen
 Esikatselu

Kosketa tai paina [Kaynnista)]. Jos alkuperainen ei ole asetettu
pysyasentoon, valitse suunta.

Tila Alkuperaisen suunta

Esikatselu naytossa J

Tulosta

Kaynnista

Esikatselun kdynnistys
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Kaksoisnapaytyksella esikatselukuva siirtyy muokkaustilaan, jossa sita voi
suurentaa, siirtaa ja kaannella kosketusnaytolla, jolloin lopputuloksen
yksityiskohtien tarkistaminen on helpompaa. Jos kaikki on kohdallaan,
kaynnista kopiointi painamalla ohjauspaneelin isoa sinista
kaynnistyspainiketta.

Aseta seuraava alkuperéinen Tybluettelo
ja paina Aloita skannaus -né&ppéinta. TR
Kéaynnista tulostus painamalla Tulosta-nappainta.

1 A4 [J

Asetukset | . g ’ Peruuta Tulosta
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Sanomalehden, kartan tai ohuen paperin taustavarin
poisto

Tama on erittain hyodyllinen toiminto seuraavissa tilanteissa:

. Sanomalehden, kartan tai vastaavan taustavari tummentaa kopiota ja
tekee sen vaikealukuiseksi.

. Alkuperainen on niin ohutta paperia, etta sen kaantopuoli kuultaa lapi
kopiossa.

Poista (himmenna) paperin taustavari tai paperin lapi kuultava
kaantopuoli seuraavasti:

1. Aseta alkuperainen kopiointilasille

2. Avaa lisatoiminnot nakyviin painamalla Sovellus

3. Valitse kosketusnayton ylalaidasta sovellukseksi Taustan poisto
4. Aseta haluamasi himmennystaso. Taso -4 tai -5 toimii usein hyvin.

Sovelluksen valinta

Paper

aperin
ugl_’_'él_'_l oiston ‘

Himmennystason
valinta
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