Taman tehtavan tavoitteena on muistuttaa mieleen asiakaskopiokoneen kayttoa. Tee
tehtava monitoimilaitteella tai kopiokoneella, joka on asiakkaiden kaytettavissa. Kirjaston
asiakkaiden kaytossa olevat kopiokoneet vaihtelevat ominaisuuksiltaan. Ota selvaa, onko
koneessa seuraavia ominaisuuksia ja tee ne tehtavat, joihin asiakaskaytossa oleva
kopiokone taipuu. Jos henkilokunnan kaytossa on erilainen kopiokone, testaa tehtavia
lisaksi silla.

Aloita tehtava asiakaskaytossa olevalla kopiokoneella.

1.Suurentaminen
a.Kopioi A4 arkkia pienempi juliste/esite suurennettuna tai siististi alkuperaiskoossa
i. Arkille suurennettuna tarkista, onko kopiokoneessa esikatseluominaisuus, jota
voit kayttaa suurennoksen tarkasteluun ennen kopiointia
ii. Alkuperaiskoossa tarkista, mista saat haivytettya reunukset
iii. Kayta toimintoa Kuvan saato, jossa voit suurentaa pienen alkuperaisen
helposti arkin kokoiseksi tai poistaa reunat). Jos koneessa ei ole Kuvan saato -
ominaisuutta, kayta zoomaus-toimintoa.
b.Suurenna A4-kokoinen dokumentti kokoon A3.
2.Kaksipuolinen kopiointi
a.Kopioi kaksisivuinen dokumentti yhdelle arkille kaksipuoleisena syottolaitteelta
b.Kopioi kaksipuoleinen dokumentti kopiointilasilta (esim. A4-arkkia pienempi
alkuperainen)
c. Tarkista, miten kayttamastasi laitteesta valitaan kaksipuoleinen kopiointi
3.Lisaa kopiokoneeseen paperia
4.0nnittele itseasi, taas yksi harkka suoritettu!
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