深圳市办公设备租赁行业协会
装机确认单
公司：                                合同编号：                 日期：            
设备信息登记
	新 增 设 备 选 项
	更 换 设 备 选 项

	型号：          编号：      部门：
	原机型数据
	型号：          编号：    部门：

	
	
	黑白计数：         彩色计数：

	黑白计数：           彩色计数：
	新机型数据
	型号：          编号：    部门：

	
	
	黑白计数：         彩色计数：

	电源：    110V       220V
	
	电源：    110V       220V


基本操作培训

尊贵的用户：为了在今后的使用过程中顺利，请您耐心学习一下基本操作，如果了解，请打 √ 号，谢谢您的支持！以下功能，某些品牌和型号不具有，敬请见谅！

	
	培训项目
	功 能 讲 解

	复

印

功

能
	熟悉面板
	熟悉面板的常用按键，开始，停止，删除，复位等

	
	放置原稿
	自动输稿器的操作，稿台玻璃的注意事项

	
	黑白与彩色
	黑白与彩色的切换，也可默认为黑白或者自动颜色，包括打印的色彩选择与默认

	
	身份证复印
	此功能可以实现一次性印两面的效果，提高效率

	
	双面复印
	可实现 单面印双面、双面印双面、双面印单面

	
	浓度调节
	可根据原稿的需求调节浓度，原稿深时，调浅色，原稿淡时，调深色

	
	放大与缩小
	A3原稿可直接印成A4，当然也可以缩小更多

	扫

描

与

传

真

功

能
	放置原稿
	自动输稿器使用注意事项，稿台玻璃的注意事项

	
	地址选择
	在面板上选择自己的名字，即可扫到指定文件夹内，也可选多个地址

	
	黑白与彩色
	黑白与彩色的切换，也可默认为黑白或者自动颜色

	
	双面扫描
	有的设备可将双面原稿一次性的扫到电脑上

	
	扫描格式
	扫描格式可自由调整：如PDF, JPG ,TIIF，也可默认喜欢的格式

	
	分辨率选择
	分辨率可自由调节，也可默认，分辨率越高就越清晰，发送的速度也越慢，占用内存也大，建议默认200DPI

	
	如何拨号
	免提的使用，如果需要和对方通话，需要在打印机上门连接一台电话机

	
	发送传真
	讲解自动输稿器和稿台发送的方法

	
	接收传真
	可电脑接收传真（柯美机才有此功能）

	卡纸预防及处理
	装纸方法（原稿）
	原稿不平整，有灰尘，太薄，太厚，钉子，胶水，都要处理一下才能减少卡纸几率

	
	装纸方法（白纸）
	新纸都有静电，会粘在一起，要拨开，可以减少卡纸和多张进纸的问题

	
	卡纸原理
	卡纸情况比较常见，一般和机器，纸张，天气，操作都有关系，无论什么原因引起的卡纸，在取纸的时候都必须顺着出纸的方向拉出，要避免纸张折断在机器内部，否则会一直显示卡纸，造成机器不能运作，如果纸断在机器内，要找出来才可以继续使用。

	
	自动输稿器卡纸
	检查原稿是否平整，钉子，把平整的一边向下放，轻轻拉出纸张

	
	主机卡纸
	先取出机器两侧纸张，再拉出纸盒检查，再检查纸是否平整

	
	纸盒卡纸
	把纸张全部拿出来，用手拨开几遍，减少静电的粘附力

	尊贵的用户！以上的设备信息，和操作培训，您是否清楚的了解呢？确认请打  [image: image1.jpg]




	设备信息：         操作培训：          用户签字：                  工程师签字：                


