La Fotocopiadora

Lias fotocopiadoras son mAquinas capaces de reproducir un
original de diferentes tamafios y caracteristicas graficas, 1la
cantidad de veces gque sea necesario, sin gque se altere el contenido
del mismo.

FProcedimentos de Operacidn

e = -

Al igual gque con las computadoras, son innumerables las
cantidades de médelos y marcas de fotocopiadoras, pero su proceso
basico de operacidén se mantiene uniforme en la mayoria de ellas,
facilitandose las cosas para el usuario.
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IMPORTANTE

Antes de instalax la fotocopiadora, usted
debe asegurarse dae utilizar y compreaendar
las instruccionas de uso de los acuipos
elactricos descritos anteriormente.

0l- Active la fotocopiadora, utilizando el interruptor provisto
para el efecto, que generalmente se encuentra a un costado de la
misma.

02— Las fotocopiadoras requieren para su funcionamiento alcanzar
una temperatura que le permita, por medio de la utilizaciédn de un
sistema de lentes, electricidad estatica y calor, fusionar el TONER
{por decirlo en palabras sencillas la tinta de la méquina) con el
papel, para producir la fotocopia. Por esto, al activar la maéquina
Ustad tendrd gque esperar el tiempo regquerido para gque asta
condicién de funcionamiento se lleve a cabo, hasta que asto no
sucaeda la fotocopiadora no aceptarid ninguna instruccién a no ser la
de apagado. Cuando asté lista generar& un ruido de arranque.

03- Observe la pantalla del panel de instrucciones. Generalmente,
mientras se esti "calentando"™ aparecera la palabra en inglés

" Wait " , que le indica espera. Cuando la maquina esta lista, el
ruide cesa y se puede leer en la pantalla del panel la palabra

" Ready ".

04- Mientras lo anterior sucede, es importante

Asegurese de gue Usted revise los cassetes de alimentacién
aontar con el s
automdtica para el papel, asegurindose de e
papel apropiado + f fFici pap r 1 g qu
para ali tar la con quan el suficiente papel para complgtar su
fotocopiadora trabaje, ne los saque a la fuerza, siga el
procedimiento descrito en el manual del
fabricante. Las opciones de alimentacién,

generalmente son dos: papel carta (8% x 11 pulg.) o papel oficio
(8% x 13 pulg.), dltimo que es un poco mas largo.

Otra opcidn de abastecimiento es la alimentacién manual (M. Feedexr
en el panel de instruccicones) que le permite ingresar el papel hoja
por hoja. Si por alguna circunstancia requiere adicionar papel,
abaniquelc primero, luego aségurese de gue esti colocando el papel
en el cassette correcto.

05~ Para iniciar el proceso de copiado, levanta la tapa superior y
coloque el documento original en la plataforma de la fotocopiadora,
segun lo muestran las guias dibujadas sobre el vidrio o cerca de
él.

47



06— Seleccione el modo de tamafio de papel. Si la maquina posee modo
Automético es preferible seleccionarlo, de este mode la magquina
medird el tamafio del original y seleccicnard el cassette adecuado.
Si requiere hacer alimentaciédn manual coloque el indicativo de modo
sobre la opcibén M. Feeder.

07- Recuerde que la fotocopiadora le permite hacer ampliaciones y/o
disminuciones del original, en diferentes proporciones, asi que si
Usted requiere alguna de estas opciones, no olvide seleccionar la
opcién deseada. Refiérase al manual del fabricante para determinar
el procedimiento especifico para esta opcién, pues, varia de modelo
en modelo y de marca en marca.

El tamafio normal del documento es 100%, a partir de aqui
incrementa o disminuye su tamafic. En la mayoria de maquinas esta
opcién tiene teclas que muestran un tamafio de ampliacidédn o reducién
fijo, como por ejemplo 85% o 125%, con lo gue scolo basta
presionarlas hasta que se encienda un indicador luminoso y aparezca
en la pantalla del panel de instrucciones el tamafic selecciocnado.
Otra opcién es la de incrementacidén o disminucién definida por el
usuario, en la gque scolamente presiona un par de teclas rotuladas
con un signo " +" para incrementar o " - " para disminuir el
valor de tal porcentaje .

08~ Puede ser que necesite sacar varias fotocopias de un original.
Para ello, solo basta con indicar la cantidad de las mismas,
digitdndola por medic de la utilizacién del teclado numérico del
panel de instrucciones y verificandola en la pantalla del panel.

09- Si por alguna razédn se ha equivocado o quiere replantear alguna
funcién de las descritas en los apartados 06, 07 y 08 anotados
arriba, su maquina le ofrece opciones para lograrlo. Puede ser por
medio de las teclas marcadas con " Reset " o con " Clear " segin
corresponda.

10- Ahora ya Usted estd listo para sacar sus
fotocopias. Al presionar la tecla "™ Enter "
su maquina inicia el proceso.

11- Al terminar, verifigue la cantidad de
fotocopias y no se olvide de retirar el
original de la plataforma.

12~ Algunas fotocopiadoras tienen una opcién de  Felicitaciones. Al
espera (Standby) ha ser utilizada cada vez gque ii;ga:uagzibi?i:féquina
el artefacto no estd en uso por un tiempo

prolongadoe durante el tiempo de trabajo, sin

necesidad de apagarla y volver a reiniciar el proceso de encendido.
Utilicela.
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En esta seccidén encontraré

POSIBLES PROBLEMAS algunos de los principales
— problemas con los que se puede
encontrar al operar la

fotocopiadora. Racuerde, =asi hay un problema gqua Usted no puede
arreglar, contacte & su Coordinador de grupo para que se proceda de
acuexrdo al caso.

01- Si al encender la fotocopiadora esta no arranca, revise si hay
fluido eléctrico en su &rea de trabajo. Si lo hay, entonces revise
el tomacorriente y cercibérese que la mégquina estd conectada, si
tiene duda con respecto al tomacorriente, utilize otro. Si no
obtiene resultados revise el cordén de la maquina, de persistir el
problema, pida ayuda.

02- Si cualguiera de las funciones del panel de trabajo se comporta
irregularmente o del todo no funciona, desconecte la mdgquina y pida
ayuda.

03- Puede ser que la mAquina realizandeo un trabajo de multicopias
deje de funcionar, pero no se apague. Muchas cosas pueden ser las
causantes de estas condiciones, pero en la mayoria de las ocasicnes
no son serias. En todo caso, observe el panel de instrucciones y
determine si la méquina se ha apagado completamente, en cuya caso
ponga el interruptor de encendido en la posicién de apagado,
desconecte la maguina y pida ayuda. Si la maquina, en segundo
término, no se apaga lea la leyenda que aparece en la pantalla del
panel, esto puede ayudarnos a localizar la falla més rapidamente.
RApidamente revise los cassettes de papel, puede ser que se ha
agotado el papel de los mismos, en cuyo caso, adicione el nuevo
papel siguiendo las recomendaciones expuestas anteriormente.

04- Es muy corriente que el papel se atore en los rédillos
internos, consulte en el manual del fabricante el procedimiento
para solucionar esta situacién, generalmente, en la pantalla de
panel del instrucciones aparece la leyenda: "Clear paper path-
copier”, la cual desaparece una vez solucionado el problema
automaticamente.

05— Otro de los problemas gque pueden aparecer, es que la fotocopia
salga muy clara y hasta ilegible. Debe tener en cuenta gue muchas
veces esto no obedece a un problema de la mAquina como tal, sino
mas bien a gque el documento original tiene un tono muy claro. Mas,
8i el original esti bien, Usted puede usar la opcidédn de ajuste de
tono gue la fotocopiadora generalmente ofrece. Si el probklema
persiste, puede deberse a la falta de "Tinta"™ (Toner) en la
mAgquina, siga las instrucciones del fabricante para adicionarlo.
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El Equipo
Electrdégenoc

La interrupcién parcial o total y hasta pericdica del fluido
eléctrico, es una consecuencia normal después de ocurrido un
desastre.

Para los equipos SUMA ésta es una situacidén engorrosa, pues se
requiere de un fluido eléctrico constante al cual conectar los
equipos eléctricos que utiliza en su labor, como las computadoras,
la fotocopiadora, etc. Aungque sSe ha previsto la opcién del
control y registro manual de los datos, ésta no es una opcidn muy
deseada, por su lentitud y duplicidad de esfuerzos.

Para poder solucionar durante un tiempe prudencial, los
problemas derivados de la falta de energia eléctrica, se ha
provisto en cada pagquete de trabajo varios componentes que producen
electricidad, llamados grupos electrégenos, conocidos mas
cominmente como generadores eléctricos.

Su operacién es muy sencilla y se asemeja mucho a los
procedimientos de arranque de un motor fuera de borda o al de
algunas cortadoras de cesped. Algunos modelos tienen un proceso de
encendido automdtico, solo requiere dar wvuelta a una llave,
oprimir un botén y listo.
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Procedimientos Iniciales

Al igual gue con su vehiculo,
las condiciones del sistema pueden cambiar rapidamente y los

pequefios problemas pueden hacerse grandes. La 1Unica forma de
garantizar el buen funcionamiento del equipo es mediante 1la
revisién diaria. Aunqgue es ficil para el que recibe un turno de

trabajo, pensar que las personas del anterior turneo lo dejaron
funcionando, Usted debe saber que 1la responsabilidad por 1la
disponiblidad, confiabilidad y seguridad del mismo recae en las
personas del turno actual. Antes de poner a funcionar el
generador, considere las siguientes recomendaciones:

a- La revisién inicia con 1la observacién del conjunto.
Observe si hay derrames de aceite o combustikble © si hay
componentes gquebrados o fuera de lugar. En fin, trate de
localizar cualquier falla visible que imposibilite el
funcionamiento de la mAquina.

Dentro de lo posible, nunca

b- Una condicidon que se gimacene un generador sucio o
descuida muy facilmente es mojado.

la limpieza de les

equipos. Se prolongaria

la vida dtil del aparato si se limpiara continuamente. Trate
de convertir esto en un habito diario.

c— El aceite del motor es una las condiciones mas importantes
para el rendimiento y duracién del mismo. Revise que la
cantidad y calidad de éste sea la adecuada. Si
lo posee, observe el medidor de la presidn del
mismo. Debe estar lo mas prdédximo al wvalor
médximo posible., Si existe una disminucién de
mds del 50%, solicite el cambio del mismo.
Cuandce aea Usted el gque l¢ cambia, tenga
cuidado de suplir 1la cantidad de aceite
adecuada. No se exceda.

d- Revise que el tanque del combustible esté

lleno. S1i no lo estéa, llénelo con el motor

apagado y en un lugar ventilado,. Sea
Los derrames de Precavido. Siempre tenga una opcién de
combustible, sobre o abastecimiento cerca. Estd completamnente
cerca del gwnerador seguro, de que el combustible con al gque esté
pueden ancenderse alimentando la méquina, sea el correcto.

Recuerde gque combustibles, como la gasolina,
son altamente inflamables, asi que cualguier derrame cerca o sobre
el generador debe ser limpiado inmediatamente.
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f- Asegirese que la cuerda El mantenimiento preventivo
de la polea de arranque no siempre le asegurard gque su
esté reventada o dafiada generador funcione en el
por la friccién. Si momento que lo necesite.
existen estos problemas,

comuniquelo a su — e

cocordinador de grupo para
que proceda al cambioco de la misma.

g~ Recuerde gue la utilizacién de combustibles, produce humo
como material de desecho, el cual es en extremo peligroso para
su salud. Antes de poner en marcha el motor verifique la
ventilacién existente.

h- Nunca utilice estos aparatos en espacios cerrados,
utilicelos fuera del edificio en lugares adecuados; protegidos
de la lluvia o del barro, por ejemplo. Instale conexziones
desde ahi hasta los puntos de interés.

i- Revise gque el filtro de aire esté limpic y en buen estado.
En casc contraric cambielo.

j—= Los generadores son una fuente potencial de descargas
eléctricas, por eso, trate de no manipularlo con las manos
moijadas.

—n sm—— sm——

Operacién Basica

]

Una vez que ha revisado que el generador no presenta problemas
aparentes, proceda a ponerlo en marcha:

l1- Seleccione un lugar plano y firme para poner el grupo
electroégeno. ’
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2- Abra la vAlvula de paso de conmbustible. (Paso #1, figura

adjunta)

3- Localice el interruptor de ignicién y ceoldguelo en la
posicién de arranque. (Paso #2)

4— Si el grupo electrbd4genc no ha sido utilizado por periodos
de mas de 02 horas, accicne el interruptor conocido cemo SHOCK
o Ahogador, antes de proceder a arrancar el meotor del mismo.

{(Paso #3)

5- Localice el manubric de la cuerda de accionamiento de la
polea de arrangue. Hale hasta tensar la cuerda y luego
proceda a realizar el tirén de arrangue. Si no tiene éxito,
repita la maniocbra de nuevo por varias ocasiones sucesivas.
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No olvide revisar periodicamente al
combustible. Con al tangue llenoco, su
genarador puede funcionar por espacio
da tres horas, aproximadamente.

—

Si después de un tiempo prudencial no arranca, proceda
segin la guia de problemas frecuentes, mencionada abaijo.
{Paso #4)

=
=

6— Una vez que el motor estd funcionando adecuadamente, vuelva
el interruptor a su posicién original. (Paso #5)

S

7- Después de arrancado el motor, espere de 2 a 3 minutos,
para Qgque éste alcance las revoluciones necesarias y el
generador trabaje a su capacidad adecuadamente.

8- Seleccione mientras tanto la opcién de generaciédn que

requiera, de acuerdo a la capacidad del generador, usualmente
110, 220 o 12 wvoltios.
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9- Accicne el interruptor del generador para utilizar la
energia eléctrica. No olvide que el hecho de que el motor esté
funcionando no necesariamente implica que se esté
distribuyendo la electricidad.

No se preocupe si las revoluciones del motor disminuyen al
accionar éste . Algunos modelos traen un sensor de ajuste
automitico. Si su generador no lo posee, esto se resuelve
fidcilmente, tan sclo acelerando el motor con el aditamento de
ajuste, hasta la posicibdn requerida segin el indicador de
voltaje del mismo.

10- Ya agqui, Usted podri utilizar normalmente la energia
requerida para el funcionamiento de sus aparatos eléctricos.

IMPORTANTE

El consumo en conjunto de los
aparatos eléctricos a utilizar ano
deben sobrepasar la capacidad total
de su generador. Hacerloc podria
provocar problemas serios en los
equipos y en el generador.

11- Para apagar el grupo electrdgeno, primero apague todos los
equipos eléctricos conectados a él1, Después, mueva a la
posicién de apagado el interruptor del generador. Espere un
tiempo prudencial para gue el motor se establice. Cierre la
vadlvula de paso de combustible y detenga el motor, colocando
en posicidn de apagado el interruptor principal.
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Posibles Problemas

El principal problema que se puede encontrar mientras utiliza
un generador de este tipo, es que el motor del mismo no arrangue.
La causas de esato son muchas, entre las que podemos citar:

a- No tiene el combustible reguerido.

b- Las bujias o la recamara de combustidén estdn sucias.
Esto sucede cuando por el uso o el desusc los extremos de
éstas o las paredes de la recamara son cubiertas por una
capa de carbén, lo que imposibilita que se lleve a cabo

el proceso de combustidn necesario. Corrija este
pProblema limpiando es0s extremos con un pedazo de lija
fina.

¢c— El interruptor de Shock estd en la posicién
incorrecta. Reviselo y dirigale a la posicidédn de
apagado.

e~ La polea de arranque ¢ la cuerda de la misma se
encuentran dafladas. Saque de servicio el artefacto e
informe a su Coordinador para que se gestione, ya sea, el
cambio o la reparacidén inmediata del mismo.

Otro problema muy comiin es gque el motor sSe apague una vez
arrancado, esto puede ser causado por:

a—~ El combustible se ha agotado.

b- La valvula de paso de combustible estd en posicién de
cerrado.

c— Las bujias estdn sucias (carbonizadas). Limpielas con
un pedazo de lija fina.

El que el generador no produzca electricidad, aunque el motor
funcione, puede deberse a que:

a- Por alguna circunstancia, el fusible de proteccién de
la maquina se ha quemado. Solucione este problema
cambiando el fusible . Intente determinar la causa que
generd que el pasado fusible se dadara.
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b- El interruptor de paso del generador no ha sido colocado en
la posicién correcta.

Si se presenta un problema no contemplado aqui,

saque de

servicic elgenerador e informe a su Coordinador para su reparacién

o cambio.

No permita gque nadie
utilize déste o cualgquier otro
eguipo eléctrico, si no tiene
los conocimientos da operacidn
basica necesarios.
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