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.Esikatselun kaytto
a.Selvita onko kopiokoneessa esikatselu ja miten se toimii
b.Kayta lopputehtavassa esikatselua aina kun mahdollista. Saastat paperia.
2.Paperikoon valinta, zoomausasetukset
a.Kopioi A4-kokoinen juliste A3-kokoon
b.Kopioi A3-kokoinen juliste A4-kokoon
c.Kopioi pienentaen kaksi A4-arkkia yhdelle A4-arkille vierekkain. Hyodynna
zoomausasetuksia.
3.Kopioi sanomalehdesta artikkeli. Poista kopioitaessa taustavari niin, etta taustasta
tulee valkoinen. (Taustavarin himmennys -toiminto |0ytyy joistakin
monitoimitulostimista “Sovellus“-napin alta. Toiminto valkaisee taustaa, mutta ei
himmenna tekstia.)
4.0nnittele itseasi, suoritit toisen harkan!

LISATIETOA:
Opastajana voit kayttaa laitteen manuaaleja (fyysisia, laitteessa olevia ohjeita ja netista

l6ytyviad) seka kollegoitasi.
” ALUEELLINEN L KAINUUN JA
KEHITTAMISTEHTAVA POHJOIS-POHJANMAAN
' ouLu \ kirjastot



