Kopírování:
1. Přiložte ke čtečce kopírky kartu ISIC
2. Vložte originál na sklo k levému hornímu rohu (na sklo nesahejte)

3. Nastavte velikost a polohu papíru podle originálu (vodorovně nebo kolmo)

4. Nastavte zmenšení, zvětšení, popř. okraje 

5. Nastavte počet kopií pomocí číselných tlačítek

6. Zkontrolujte nastavení, popř. zmáčkněte tlačítko Stop/Vymazat („C“) a opravte si nastavení

7. Kryt zavřete a stiskněte tlačítko Start
8. Odhlašte se opětovným přiložením karty
9. Po ukončení kopírování si nezapomeňte na skle originály

Úprava kopie (displej):
1. Položky funkcí jsou zároveň tlačítka, položku vyberete mírným stisknutím

2. Nastavte si typ originálu: foto, text
3. Sytost obrazu kopie:  světlý-tmavý

4. Vymazání okrajů, funkce vymaže černé okraje i střed v kopii knihy ;  Úprava/Razítko: Výmaz, Vymazání středu/okrajů, volba automatická (nastaveno 10 mm) nebo ruční volba, OK, vložte originál a stiskněte Start, (doporučujeme používat pro úsporu toneru)
5. Upravení okraje: můžete si připravit dokument pro vazbu ; volba Úprava/Razítko, Nast. okraje, zvolit pomocí tlačítek +, - zadejte šířku pro okraj, OK, vložte originál a stiskněte Start
6. Jednostranné kopie kopírujete na oboustranné i opačně pomocí funkce duplex, vyberte počet originálů, OK, originál, Start
7. Zmenšení, zvětšení: automatické funkce: nejčastější A3-A4 a opačně,
možnost ručně nastavit zvětšení nebo zmenšení 25 % - 400 %
Upozornění:

1. V případě, že svítí červené indikátory vlevo nahoře na ovládacím panelu, oznamte to službě ve výpůjčce
2. Používejte pouze tlačítka na displeji nebo na pravé straně ovládacího panelu. Na čidla na podavači nic nepokládejte.
3. Do kopírky nevkládejte originály zmačkané, potrhané, se svorkami, s lepidlem, barvou nebo jakkoliv znečištěné

4. Kopírujte pouze z materiálů knihovny

5. Bez karty není možné kopírovat (pro studenty/zaměstnance ISIC/zam. průkaz, karta pro externisty u výpůjčního pultu)
6. Pokud je kopie porušená tmavým pruhem nebo tiskařskou barvou a dodrželi jste správný postup kopírování, máte nárok na náhradu zdarma
Do zásobníků kopírky je zakázáno cokoliv vkládat. Je zakázáno používat fólie.

[image: image1.bmp]Skenování na kopírce
1. tlačítko napravo, 2. odspodu

2. není třeba se autorizovat kartou

3. E-mail →volba Progr. cíl→ Změnit → vložit e-mailovou adresu, na kterou se má sken odeslat → OK

4. Jméno → zvolit jméno pod kterým bude e-mailová adresa uložena

5. Napravo na ovládacím panelu

· Nastavení snímání

· Typ originálu (text, foto...)

· Rozlišení

· Formát snímání (A5, A4, A3 atd.)

· Upravit – vymazat okraj (lze nastavit velikost pomocí + / -)

· Volba sytosti

· Odeslat typ/název – volba formátu skenu (tiff/jpg, PDF )
6. Vložit dokument ke skenování

7. Výběr e-mailové adresy na panelu

8. Start

9. Buď do 60 sec. vložit další stranu na skenování nebo volbou # ukončit

