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אגף מידע ותקשוב– מועצה אזורית מטה יהודה

	שם הנוהל: שימוש במכונת צילום 
	גרסה: 1
	מס' הנוהל: 10

	פרק ראשי: הדפסות 
	תאריך תחולה: 01.05.2011
	מס' עמודים: 8 מתוך 8


עודכן בתאריך דצמבר 2016

1. כללי:
כחלק ממדיניות המועצה לייעול וחיסכון בהוצאות ההדפסה לצד מדיניות המועצה הירוקה, הוחלפו המדפסות האישיות בכלל משרדי המועצה במספר מכונות צילום מרכזיות המשמשות גם כמדפסות וסורקים. 
2. מטרה:
2.1. הגדרת הוראות הפעלה למדפסת.
2.2. הגדרה הוראות שימוש במכונת הצילום. 
3. שיטה:
מכונות הצילום המרכזיות מעניקות פתרון לשני צרכים מרכזיים : מכונת צילום , סורק. השימוש במוכנות אלו נועד לעובדי המועצה בלבד. 

ככל השימוש במכונות הצילום המרכזיות יעשה אך ורק בידי מזכירת המחלקה אשר ירכזו את דרישות המחלקה לעבודות ההדפסה – במקרים חריגים יש לפנות למנהלת אגף מידע ותקשוב לקבלת האישורים הנדרשים.
3.1. מכונת צילום 
מכונת הצילום מאפשרת הדפסת הצילום הן בשחור לבן והן בצבע ע"מ לבצע צילום יש לפעול בהתאם לשלבים הבאים :

3.1.1. צילום שחור לבן 
3.1.1.1. יש להפעיל את המכונה באמצעות לחצן ההפעלה הנמצא בדופן הימנית של מסך המגע.
3.1.1.2. יש לוודא כי נורית כחולה דולקת בלחצן ה-COPY הנמצא מתחת למסך המגע . (תמונה מס' 1)
3.1.1.3. בשלב זה ניתן לבצע צילום בשחור לבן בלבד. 
3.1.2. צילום בצבע 
3.1.2.1. השימוש בצילום צבע יעשה אך ורק במקרים הנדרשים לכך ובכמויות בודדות בלבד. הצילום בצבע נועד ע"מ להמחיש דוגמאות לפרסומים לפני דפוס , או במקרים מיוחדים הדורשים העתק צבעוני.
במקרים בהם נדרשת חריגה מהוראה זו יש לקבל את אישורה של מנהלת אגף מידע ותקשוב.  

3.1.2.2. יש להפעיל את המכונה באמצעות לחצן ההפעלה הנמצא בדופן הימנית של מסך המגע.
3.1.2.3. יש לוודא כי נורית כחולה דולקת בלחצן ה-COPY הנמצא מתחת למסך המגע . (תמונה מס' 1)
3.1.2.4. במסך הבא יש לבחור על לחצן הauto detect  (תמונה מס' 3)
3.1.2.5. בשלב זה נתבקש להקליד סיסמא – בחלונית ה-PASSWORD  - נקליד את המילה COLOR (ע"מ להקליד יש ללחוץ על לחצן ה-PASSWORD   לחיצה זן תפתח מקלדת וירטואלית אשר באמצעות ניתן להקליד את הסיסמא הרצויה. בסיום ההקלדה יש ללחוץ על לחצן ה-OK) יש 
3.1.2.6. בשם AUTO COLOR ולסיום לחציה על לחצן הירוק הגדול. (תמונה מס' 2)
3.2. שימוש בסורק (EMAIL)
מכונת הצילום מאפשרת שימוש באופציה של סריקת דפים ושליחתם ישירות למייל העובד ע"מ לבצע שימוש באופציית הסריקה  יש לפעול בהתאם לשלבים הבאים :

3.2.1.1. יש להפעיל את המכונה באמצעות לחצן ההפעלה הנמצא בדופן הימנית של מסך המגע.
3.2.1.2. יש לוודא כי נורית כחולה דולקת (תמונה מס' 1)
3.2.1.3. יש לוודא כי הנחנו את הדפים לסריקה במזין האוטומטי או על גבי משטח הזכוכית 
3.2.1.4. במסך המגע יש ללחוץ על לשונית EMAIL (תמונה מס' 7)
3.2.1.5. במסך הבא לחיצה על לחצן אחת משתי האפשרויות . (תמונה מס' 8)
3.2.1.6. New recipient

3.2.1.7. Device Address Book  (תמונה מס. 9)
3.2.1.8. אם בוחרים בNew recipient  תופיע במסך מקלדת וירטואלית יש להקליד לפחות שלש אותיות ראשונות מכתובת המייל שאליה אנו מעוננים לשלוח את המסמכים הסרוקים. לאחר ההקלדה יש ללחוץ על לחצן ה-OK  הנמצא בדופן הימנית התחתונה של מסך המגע. 
3.2.1.9. אם בוחרים בDevice address book תופיע רשימה של נמענים קיימים ואפשר לבחור באחד מהם(תמונה מס. 9)
3.2.1.10. בשלב האחרון יש ללחוץ על לחצן ירוק הגדול (תמונה מס.2)
3.3. אחריות : 
האחריות לביצוע נוהל הינה על כלל עובדי המועצה  
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להקליד מספר הפקס וללחוץ על הכפתור הירוק





ללחוץ  Email





לבחור נמען


מתוך הרשימה





..





תמונה מס - 6

















תמונה מס -11














