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Bune Practici privind /mbundtdtirea competentelor TIC in randul studentilor din zone
defavorizate;
Proiect DreptCompAct-COMPetente ACTuale pentru studenti la DREPT, Cod 312957

1. Scop / Domeniu vizat

Prezentarea bunelor practici prin aplicarea carora Facultatea de Stiinte Juridice si Stiinte
Administrative contribuie la modernizarea procesului educational in cadrul programelor
de studii de licenta Drept, Administratie publica si de masterat Stiinte penale si
Administratie publica si management in context european, prin dezvoltarea
competentelor privind utilizarea echipamentelor TIC.

Autoconstientizare, management personal, abilitati tehnice, gandire logica

2. Obiective
Utilizarea noilor echipamente TIC intrate in dotarea facultitii de catre studentii

Facultatii de Stiinte Juridice si Stiinte Administrative care provin din zonele mai putin
dezvoltate

3. Institutia care implementeaza proiectul Proiect DreptCompAct-COMPetente
ACTuale pentru studenti la DREPT, Cod 312957 / Loc desfasurare activitati

Universitatea Spiru Haret din Bucuresti, Facultatea de Stiinte Juridice si Stiinte
Administrative / Sos. Berceni nr 24, Sector 4, Bucuresti

4. Nivelul de implementare al proiectului USH DIGITAL (local, regional, national,
european):

Local — proiectul este implementat in cadrul Facultitii de Stiinte Juridice si Stiinte
Administrative din Bucuresti

5. Durata de desfasurare a proiectului

24 luni / inceput in lanuarie 2025

6. Participanti/ Invitati

Membri GT din zone mai putin dezvoltate ale Romaniei / Specialist IT

7. Beneficiari

Studentii care provin din zone mai putin dezvoltate ale Romaniei, inmatriculati la
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programele de studii ale facultatii, respectiv Drept — IF/IFR, Administratie publica — |F,
master Stiinte penale — |F si master Administratie publica si management in context
european

8. Resurse specifice

Resurse umane: EBP; specialist IT

Resurse materiale: infrastructura logistica a facultatii pentru domeniul informatica
(LEC9 SJSA-B - Sistem Laborator de Cercetari juridice, Sala 211)

9. Continutul pe scurt al problematicii prezentate

Prezentarea imprimantei multifunctionale XEROX B 1025;
Exercitii practice privind utilizarea acesteia

10.Bibliografie

Legea invatamantului superior, nr. 199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;
Strategia Europa 20230;

Mecanismul de redresare si rezilientd (MRR). Planul National de Redresare si
Rezilienta a Romaniet

Strategia nationald pentru dezvoltarea si sustinerea digitalizarii prin intermediul
centrelor de inovare digitala din Romania 2024 — 2027

HG nr. 558/2021 privind aprobarea Strategiei nationale pentru ocuparea fortei de
munca 2021 - 2027 si a Planului de actiuni pe perioada 2021 - 2027 pentru
implementarea Strategiei nationale pentru ocuparea fortei de munca 2021 - 2027
Planul National de Actiune privind Deceniul Digital pentru Roméania

Manual utilizare imprimanta multifunctionala XEROX B 1025

11.Feed-backul studentilor
Concluzii / Intrebari si raspunsuri:

1. Imprimantele tip Xerox B 1025 sunt asigurate numai pentru cercetari juridice sau
pentru intreg procesul de invatamant?

Aceste aparate sunt achizitionate recent pentru a sprijini studentii/masteranzii si cadrele
didactice pentru perfectionarea procesului educational, completand pachetele de
echipamente IT de ultimd generatie. Aceste imprimante sunt in dotarea LEC 9 s1 LEC
10 si pot fi utilizate de studenti in activitatea de pregdtire a proiectelor pentru evaluari,
examene, conferinte s.a.
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2. Imprimantele Xerox B 1025 sunt usor de utilizat si asigura un sprijin real in
realizarea materialelor necesare pentru procesul de invatamant, in special pentru
redactarea proiectelor si copierea unor subcapitole din lucrarile de biblioteca, stiut fiind
faptul ca la biblioteca nu se pot imprumuta carti care au un numar redus de exemplare
sau sunt scumpe. Se remarca faptul ca, sub aspect functional, imprimantele Kyocera
sunt mai rapidein functionare si mai complexe privind operatiunile pe care le pot
indeplini.

3. Aceste imprimante Xerox au manifestat, pe timpul functionarii, unele instabilitdti de
soft, dar aceste cazuri ne-au ajutat sa ne perfectionam in remedierea unui deranjament si
restabilirea functiondrii imprimantei.

4. Putem afirma cd am obtinut competente digitale noi prin activitatile desfasurate.
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|. Prezentarea imprimantei multifunctionale Xerox B 1025:

Imprimanta multifunctionald Xerox B 1025 a fost achizitionatd impreuna cu alte aparate din
categoria TIC Tn cadrul programului USH Digital, fiind dotate laboratoarele de cercetari juridice
(LEC-9), laboratorul de criminalistica si educatie juridica (LEC-10) si laboratoarele de informatica.

Cerinte de siguranfa:
Aceste cerinte includ evaluarile si certificarile agentiilor de sigurantd si compatibilitatea cu
reglementarile privind campurile electromagnetice si standardele de mediu stabilite.
Testarea sigurantei si a conformitdfii cu standardele de meniu si performanta acestei
imprimante sunt asigurate utilizand doar materiale Xerox®.

Instructiuni generale:

AVERTISMENT:

* Nu introducem obiecte in fantele sau orificiile imprimantei. Atingerea unui punct sub
tensiune sau scurtcircuitarea unei componente poate cauza incendiu sau socuri electrice.

» Nu indepartam capacele sau apardtorile fixate cu suruburi decat daca instalati echipament
optional si se indica aceastd operatiune.

Inainte de a efectua operatiunile de instalare, oprim imprimanta.

Scoatem cablul de alimentare din prizd atunci cand indepartam capacele sau aparatorile in
vederea instalarii echipamentului optional.

AVERTISMENT: Urmatoarele situatii prezinta riscuri pentru siguranta dvs.:

* Cablul de alimentare este defect sau uzat.

* Pe imprimanta s-a varsat lichid.

 Imprimanta a intrat in contact cu apa.

* Din imprimantd se degaja fum sau suprafata este anormal de fierbinte.
 Imprimanta emite mirosuri sau zgomote neobisnuite.

* Imprimanta determind activarea unui Intrerupator din tabloul de perete, a unei
sigurante sau a altui dispozitiv de siguranta.

La aparitia oricarei situatii de acest fel, ludim urmatoarele masuri:

1. Oprim imprimanta imediat.

2. Deconectam cablul de alimentare de la priza electrica.

3. Contactam un reprezentant de service autorizat.

Cablul de alimentare

Utilizam numai cablul de alimentare furnizat impreuna cu imprimanta.

* Nu utilizam un prelungitor, nu indepartam si nu modificdm stecherul cablului de alimentare.
» Conectam cablul de alimentare direct la o priza impamantata corect.
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Ne asigurdm ca fiecare capit al cablului este conectat in mod adecvat. In cazul in care nu stim
daca priza este impamantata, chemam electricianul de serviciu.

* Nu utilizim un stecher adaptor impamantat pentru a conecta imprimanta la o priza care nu

este prevazutd cu conector de impamantare.

AVERTISMENT: Pentru a evita posibilitatea producerii unui soc electric, ne asigurdm asupra
existentei elementelor de impamantare amintite, altfel pot deveni periculoase.

* Verificam dacd imprimanta este conectata la o priza care furnizeaza tensiunea si puterea

Indicate in instructiuni / eticheta. Daca este necesar, trecem 1n revista specificatiile electrice ale
imprimantei impreuna cu electricianul de serviciu.

* Nu amplasim imprimanta in locuri unde este posibil ca alte persoane sa calce pe cablul de
alimentare.

Amplasarea imprimantei

» Asezam imprimanta pe o suprafatd fard denivelari, solida, feritd de vibratii i care 1i poate
sustine greutatea.

* Nu blocam si nu acoperim fantele sau orificiile imprimantei. Acestea sunt prevazute pentru
ventilatie si au rolul de a preveni supraincalzirea imprimantei.

« Amplasam imprimanta intr-o zond cu suficient spatiu pentru operare si pentru desfasurarea
operatiunilor de service.

» Amplasam imprimanta intr-o zona fara praf.

* Nu depozitam si nu folosim imprimanta intr-un mediu cald, rece sau umed.

* Nu amplasam imprimanta langa o sursa de caldura.

* Pentru a evita expunerea componentelor sensibile la lumina, nu amplasam imprimanta n
lumina directa a soarelui.

* Nu amplasam imprimanta intr-un loc expus direct fluxului de aer rece emis de un sistem de
aer conditionat.

* Nu amplasdm imprimanta in locuri unde se pot produce vibratii.

ATENTIONARE:

Trebuie sd respectam indicatiile simbolurilor de pe imprimantd si trebuie sa ne conformam
mesajelor care apar pe displayul imprimantei.

Prezentarea generala a imprimantei:

Componentele imprimantei:

Vedere din fata

1. Tava de alimentator optionala 2 cu capacitate de 250 de coli
2. Tava 1 cu capacitate de 250 de coli
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3. Capacul usii frontale
4. Tava de iesire
5. Ecranul sensorial

6. Panoul de comanda

7. Capacul superior al alimentatorului de documente
8. Tava de intrare a alimentatorului de documente

9. Tava de iesire a alimentatorului de documente

10. Manerul de deblocare a capacului lateral

11. Tava manuala

12. Port USB

Vedere din spate:
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1. Conector de alimentare

2. Port USB, tip B

3. Conexiune Ethernet

4. Port USB, tip A

5. Conectorul liniei de fax, optional

Componentele interne

1. Cartus cu toner

2. Cartus cilindru

3. Ecranul documentului

4. Capacul ecranului documentului
5. Alimentatorul de documente

Alimentatorul de documente este o componenta standard a acestei imprimante.

Utilizarea alimentatorului de documente:

» Capacitatea maxima a alimentatorului de documente este de aproximativ 100 de coli de
héartie de 80 g/m2.

« In cazul colilor pe 2 fete, alimentatorul de documente accepta hartii cu greutate cuprinsa intre
60 si 128 g/m2 (16-34 1b.).

» Formate de hartie compatibile cu alimentatorul de documente:

— Coli pe 1 fata: coli cu dimensiuni intre 140 x 130 mm (5,5 x 5 in.) i 297 x 432 mm (11,7 x
17 in.).

— Coli pe 2 fete: coli cu dimensiuni intre 148 x 210 mm (5,8 x 8 in.) §1 297 x 432 mm (11,7 x
17in.)
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1. Introduceti documentele originale in alimentator, cu fata n sus, cu prima pagina orientata
spre dvs.

2. Ajustati ghidajele hartiei astfel incat sa atinga usor marginile documentelor originale.
Indicatii privind alimentatorul de documente

Atunci cand incdrcati originale in alimentatorul de documente, respectati aceste instructiuni:
* Puneti originalele cu fata 1n sus, cu marginea de sus spre alimentator.

« In alimentatorul de documente se introduc doar foi de hartie separate.

* Ajustati ghidajele hartiei astfel incat sa atinga usor marginile documentelor originale.

* Nu introduceti hartie in alimentatorul de documente, decat daca cerneala de pe aceasta este
uscata.

* Nu Incdrcati originale peste limita de umplere MAX.

Vizualizarea tuturor erorilor sau avertismentelor care apar pe imprimanta.
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1 Butonul Stare aparat Acest buton afiseaza starea imprimantei pe ecranul senzorial.

2 Buton Stare lucrare Acest buton afigeaza pe ecranul senzorial toate lucrarile active, securizate sau
finalizate.

3 Butonul Servicii Acest buton asigura revenirea la serviciul active din ecranele Stare lucrare sau
Stare aparat, sau la

un serviciu presetat.

4 Butonul Pornire servicii Acest buton oferd acces la functiile imprimantei, de exemplu copiere,
scanare si fax, pe ecranul senzorial.

5 Ecranul senzorial Ecranul senzorial prezinta informatii si ofera acces la functiile imprimantei.

6 Butonul Conectare/deconectare Acest buton ofera acces la functiile protejate cu parola.
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7 Butonul Ajutor in regim de autoservire (?) Acest buton afiseaza informatii despre selectia curenta
de pe ecranul senzorial.

8 Butonul Limba Acest buton schimba setarile de limba a ecranului senzorial si de tastatura.

9 Butonul Economizor de energie Acest buton permite trecerea imprimantei in modul consum
redus, reactivarea din acest mod si oprirea imprimantei.

10 Butonul Sterge tot Acest buton sterge setarile anterioare si setarile modificate pentru selectia
curentd. Pentru a

reseta toate functiile la setarile implicite si pentru a sterge scandrile existente, apasati acest buton de
doua ori.

11 Butonul Stop Acest buton opreste temporar lucrarea curentd. Pentru a anula sau relua lucrarea,
urmati instructiunile de pe ecran.

12 Butonul Start Acest buton porneste lucrarea selectatda de copiere, scanare, fax sau lucrarea
Imprimare de pe, de exemplu Imprimare de pe USB.

13 Butonul Intrerupere Acest buton intrerupe lucrarea curenti pentru a executa o lucrare de
imprimare, copiere sau fax mai urgenta.

Instalarea si configurarea

Tnainte de imprimare:

» Conectam computerul si imprimanta la reteaua electric si le cuplam.

* Configuram setarile inifiale ale imprimantei.

* Instalam prin serviciul IT driverul si utilitarele software.

Conectarea la imprimanta se poate face direct de la computer, prin USB, sau printr-o retea
Ethernet ori o retea fara fir.

Xerox recomanda conexiunea Ethernet deoarece, de obicei, este mai rapida

decat o conexiune USB si ofera acces la Xerox® CentreWare® Internet Services.
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Alegerea unei locatii pentru imprimanta

* Alegeti o zona fara praf, cu temperaturi cuprinse intre 10 si 30°C (50-86°F) si umiditate
relativa de 20-80%.

Noti: Fluctuatiile bruste de temperatura pot afecta calitatea imprimarii. Incalzirea

rapida a unei camere reci poate produce condens in interiorul imprimantet,

influentand transferul de imagini.

 Asezati imprimanta pe o suprafatd fara denivelari, solida, care nu este supusa la vibratii si este
capabild sd-i sustina greutatea. Imprimanta trebuie sa fie in pozitie orizontala, cu toate cele
patru picioare in contact ferm cu suprafata. Pentru a afla greutatea corespunzatoare
configuratiel imprimantei, consultati Specificatii fizice.

* Alegeti o locatie cu un spatiu liber adecvat pentru a avea acces la consumabile si a oferi o
ventilatie corespunzatoare. Pentru a gasi cerintele de spatiu ale imprimantei, consultati
Cerinte de spatiu.

* Dupa ce pozitionati imprimanta, puteti sa o conectati la sursa de alimentare cu energie si la
computer, respectiv la retea.

Conectarea imprimantei

Retea cu fir

in cazul in care computerul este conectat la o retea de birou sau la o retea de domiciliu, utilizam
un cablu Ethernet pentru a conecta imprimanta la un port de retea. La retelele Ethernet se pot
conecta foarte multe computere, imprimante si dispozitive in acelasi timp

Retea fara fir

Daca in retea existd un ruter sau un punct de acces fara fir, putem conecta imprimanta la retea
folosind o conexiune fara fir. Conexiunea la retea fara fir ofera acelasi acces si aceleasi servicii ca
0 conexiune cu fir.

USB

in cazul in care conectam imprimanta la un computer si nu avem retea, folosim conexiunea USB.
Conexiunea USB ofera viteze superioare de transfer al datelor, dar de obicei nu atat de mari ca o
conexiune Ethernet.

Telefon

Pentru a trimite si a primi faxuri, imprimanta multifunctionala trebuie s fie conectata direct la o
linie telefonica dedicata.

Pornirea si oprirea imprimantei

Pornirea imprimantei

Dupa ce conectam cablul de alimentare la imprimanta si la priza, imprimanta porneste automat.
Nota: Daca imprimanta nu porneste automat, apasam butonul Economizor de energie.
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Oprirea imprimantei

» Comutatorul principal de pornire/oprire controleazd alimentarea cu curent a imprimantei.

» Pentru a declansa oprirea corectd a componentelor electronice si a opri imprimanta, apasam
butonul Economizor de energie.

» Apasam butonul Oprire de pe panoul de comanda.

Nota: Atunci cand toate indicatoarele luminoase de pe panoul de comanda sunt stinse, secventa de
oprire a imprimantei este finalizata.

* Daca secventa de oprire nu functioneaza corect, deconectam cablul de alimentare de la priza, apoi
conectam cablul de alimentare.
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Modul Economizor de energie

Modul Economizor de energie reduce consumul de energie al imprimantei dacd aceasta raimane
neutilizatd o anumita perioada de timp.

Existd doud niveluri ale economizorului de energie:

» Temporizator mod economizor de energie 1: acest mod intrerupe sesiunea actuala si trece
imprimanta in modul de Veghe.

» Temporizator mod economizor de energie 2: acest mod opreste imprimanta.

Imprimanta iese automat din modul Economizor de energie in urmatoarele situatii:

* apasam un buton pe panoul de comanda

» atingem ecranul interfetei cu utilizatorul

 imprimanta primeste date de la un dispozitiv conectat

* deschidem o usa sau un capac al imprimantei

Functii principale:

Realizarea unei copii

Aceasta procedura schiteaza pasii necesari copierii unui document cu alimentatorul de documente
sau cu ecranul documentului.

1. Punem originalele in alimentatorul de documente sau pe ecranul documentului.

Daca functia Copiere este estompata, contactam administratorul de sistem pentru a active functia.
 Dacd avem pagini individuale sau originalul nu se poate incarca in alimentatorul de documente,
utilizati ecranul documentului. Punem prima pagind a documentului cu fata in jos, in coltul din
stanga sus al ecranului documentului.

* Pentru una sau mai multe pagini, utilizam alimentatorul de documente. Scoatem toate capsele si
clemele si punem paginile in alimentatorul de documente, cu fata in sus.

2. La panoul de comanda al imprimantei, apasam pe butonul Pornire servicii.

3. Atingem Copiere.
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4. Pentru a introduce numarul de copii, utilizafi tastele alfanumerice de pe ecranul senzorial al
panoului de comanda.

5. Atingem pictograma sigeati la dreapta.

6. Schimbam setarile de copiere conform necesitatilor.

7. Apasam butonul verde Start.

* Pentru a trece in pauza sau a anula o lucrare de copiere, apasam pe butonul rosu Anulare de pe
panoul de comanda.

« Pentru a intrerupe o lucrare de copiere, apasam pe butonul Tntrerupere de pe panoul de comands.
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Selectarea copierii pe 1 fata sau pe 2 fete

Imprimanta are urmatoarele optiuni de copiere:

1 fata / 2 fete sau 2 fete - rotire fata 2.

Optiunile de copiere 2 fete si 2 fete, rotire fata 2 declanseazd copierea ambelor fete ale
documentului.

Pentru a selecta copierea pe 2 fete:

1. La panoul de comanda al imprimantei, apasati pe butonul Pornire servicii.

2. Atingem Copiere.

3. Tn ecranul Copiere, atingem pictograma siigeati la dreapta.

4. In ecranul cu Functii de copiere, atingem Copiere 2 fete.

5. Selectam o optiune.

* 1 1a 1 fata: aceastd optiune creeaza o copie pe 1 fatd a unui document pe 1 fata.

* 1 1a 2 fete: aceasta optiune creeaza o copie pe 2 fete a unui document pe 1 fata.

* 2 la 2 fete: aceastd optiune creeaza o copie pe 2 fete a unui document pe 2 fete.

* 2 1a 1 fata: aceasta optiune creeaza o copie pe 1 fatd a unui document pe 2 fete.

6. Selectam una dintre optiuni, In functie de cerinte.

* Rotire original: dintr-un document original pe 2 fete, aceasta optiune creeaza un document cu a
doua fata rotita.

* Rotire iesire: pentru a obtine iesirea dorita, aceastd optiune o creeaza pe 2 fete, cu a doua fata
rotita.

7. Atingem OK.

Selectarea unei tavi de hartie

Pentru a selecta o tava de hartie:

1. La panoul de comanda al imprimantei, apasam pe butonul Pornire servicii.

2. Atingem Copiere.

3. Tn ecranul Copiere, atingem pictograma siigeati la dreapta.

4. In ecranul cu Functii de copiere, atingem Alimentare hartie.

5. Atingem una dintre optiuni.

* Selectare automata hartie: aceastd optiune selecteaza automat tava cea mai potrivitd pentru
imagine.

* Tava care confine hartia potrivita.

6. Atingem OK.

Micsorarea sau marirea imaginii

Imprimanta poate micsora sau mari o imagine la un raport cuprins intre 25% si 400% din imaginea
originala.

Pentru a micsora sau a mari imaginea:

1. La panoul de comanda al imprimantei, apasam pe butonul Pornire servicii.
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2. Atingem Copiere.

3. Tn ecranul Copiere, atingem pictograma siigeati la dreapta.

4. In ecranul cu Functii de copiere, atingem Micsorare/mirire.

5. Selectam o optiune:

* Pentru a micsora sau a mari treptat procentul, atingem pictogramele sageata.

* Pentru a micsora sau a mari procentul folosind tastatura alfanumerica, atingem una dintre valorile
presetate.

Nota: Pentru ca imprimanta s dimensioneze automat imaginea copiata, selectam Auto.

6. Atingem OK.

Marirea sau reducerea luminozitatii imaginii

Atunci cand copiem un document, putem regla luminozitatea imaginii originale.
Pentru a creste sau a reduce luminozitatea imaginii:

1. La panoul de comanda al imprimantei, apasam pe butonul Pornire servicii.
2. Atingem Copiere.

3. Tn ecranul Copiere, atingem pictograma siigeati la dreapta.

4. In ecranul cu Functii de copiere, atingem Mai deschis/mai inchis.

5. Pentru a regla intensitatea, deplasam cursorul.

6. Atingem OK.

Foarte util pt studenti: Selectarea functiei Copiere carte

Daca avem o carte, o revista sau un alt document legat, putem copia ori pagina din stdnga sau cea
din dreapta pe o singurd coala de hartie. Puteti copia ambele pagini pe doua coli sau, ca o singura
imagine, pe o singura coala.

Nota: Functia Copiere carte este dezactivatd, cu exceptia cazului in care selectam o optiune de
Format original.

Pentru a selecta Copiere carte:

1. La panoul de comanda al imprimantei, apasam pe butonul Pornire servicii.

2. Atingem Copiere.

3. Tn ecranul Copiere, atingem pictograma siigeati la dreapta.

4. In ecranul cu Functii de copiere, atingem Copiere carte.

5. Selectam o optiune.

« Dezactivat: aceasta este setarea implicita.

» Ambele pagini: aceasta optiune permite scanarea celor doua pagini ale unei carti deschise pe doua
coli de hartie.

* Pagina stanga: aceasta optiune scaneaza pagina din stdnga a cartii deschise, pe o coala de hartie.

» Pagina dreapta: aceasta optiune scaneaza pagina din dreapta a cartii deschise, pe o coald de
hartie.
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6. Atingem OK.

Copierea copertilor

Putem copia prima si ultima pagina a lucrarii de copiere pe hartie speciala, de exemplu pe hartie
coloratd sau pe carton. Imprimanta ia hartia pentru copertad dintr-o altd tava. Se pot copia copertile
cartilor, nu si ale brosurilor.

Pentru a copia coperti:

1. Punem hartia pentru document in tava de hartie corespunzatoare.

2. Punem hartia pentru coperti intr-o altd tava.

3. La panoul de comanda al imprimantei, apasam pe butonul Pornire servicii.

4. Atingem Copiere.

5. Tn ecranul Copiere, atingem pictograma siigeati la dreapta.

6. La Alimentare cu hartie, atingem tava care contine hartie destinatd documentului.

Nota: Imprimanta ia automat hartia pentru coperta dintr-o alta tava.

7. Atingem OK.

8. Atingem Coperti.

Transmiterea unei imagini scanate la o destinatie

Inainte de a scana pe un PC, configuram folderele destinatie pe server sau partajam folderul de pe
un computer personal. Nicio destinatie nu apare pe ecranul senzorial decat daca a fost introdusa

in Xerox® CentreWare® Internet Services, in Scanare in destinatie. Daca nu exista destinatii
utilizabile Tn Scanare in destinatie, pictograma Scanare pe PC este estompata pe ecranul senzorial.
Pentru a scana si a trimite imaginea pe un PC:

1. Punem originalele in alimentatorul de documente sau pe ecranul documentului.

* Dacd avem pagini individuale sau originalul nu se poate incdrca in alimentatorul de

documente, utilizam ecranul documentului. Punem prima pagina a documentului cu fata in jos, Tn
coltul din stanga sus al ecranului documentului.

Pentru una sau mai multe pagini, utilizam alimentatorul de documente.

Scoatem toate capsele si clemele si puneti paginile n alimentatorul de documente, cu fata in sus.

2. Apasam butonul Sterge tot de pe panoul de comanda al imprimantei, apoi apasam butonul
Scanare n.

Daca Scanare in apare estompat, contactim administratorul de sistem pentru a activa

functia.

3. Atingem Scanare pe PC.

Apare ecranul Scanare pe PC.

4. Selectati o optiune si specificati informatiile necesare.

« Scanare pentru imprimare in: aceasta optiune scaneaza imaginea si o trimite la o adresa IP.

« Scanare n e-mail citre: aceastd optiune scaneaza imaginea si o salveaza intr-un folder destinatie.
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« Scanare pentru OCR: aceasta optiune face conversia caracterelor imprimate in text digital.
5. Pentru a selecta o destinatie, atingem numele acesteia.
6. Apasam butonul verde Start.

Scanarea unei pictograme de imprimanta pe computer

Dupa ce configuram pictograma imprimantei pe computer, putem scana imagini. Pe computer, clic
pe pictograma de Imprimanta.

1. La imprimantd, puneti documentul original pe ecranul documentului sau in alimentatorul de
documente.

2. Gasim pictograma de Imprimanta corespunzator pe desktopul computerului si facem clic dreapta
pe aceasta.

3. Facem clic pe Start.

Se deschide fereastra Scanare noua.

4. Selectdm sau reglam, dupa necesitati:

5. Pentru a scana imaginea, clic pe Scanare.

Scanarea pe o unitate Flash USB

Avem posibilitatea sa scanam un document si sa stocam fisierul scanat pe o unitate Flash USB. Se
accepta figierele de tip .jpg, .pdf si .tiff.

1. La imprimantd, punem documentul original pe ecranul documentului sau in alimentatorul de
documente.

2. Introducem unitatea Flash USB in portul USB din partea frontald a imprimantei Xerox.

Pe ecranul senzorial al panoului de comanda se afiseaza ecranul Dispozitiv USB detectat.

3. Daca ecranul Dispozitiv USB detectat nu apare automat pe panoul de comanda, atingem

Scanare pe USB.

4. Schimbam setarile de scanare conform necesitatilor. Pentru detalii, consultam Reglarea

optiunilor de scanare.

5. Pentru a Incepe scanarea, apasam butonul verde Start.

Nota: Nu scoatem unitatea Flash USB pana cand nu se confirma acest lucru. Daca scoatem unitatea
Flash USB Tnainte de terminarea transferului, fisierul se poate deteriora.

Transmiterea unui fax

1. Incircam documentele originale.

Daca avem pagini individuale sau originalul nu se poate incdrca in alimentatorul de documente,
utilizdm ecranul documentului. Punem prima pagina a documentului cu fata in jos, in coltul din
stanga sus al ecranului documentului.
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* Pentru una sau mai multe pagini, utilizam alimentatorul de documente. Scoatem toate capsele si
clemele s1 puneti paginile in alimentatorul de documente, cu fata in sus.

2. Apasam butonul Sterge tot de pe panoul de comanda al imprimantei, apoi apasam butonul
Pornire servicii.

3. Atingem Fax.

Daca Fax apare estompat, contactdim administratorul de sistem pentru a activa functia.

4. Pentru a introduce o adresa de fax, utilizdm una sau mai multe dintre optiunile disponibile.

* Introducem destinatarul: aceasta optiune permite sa introducem in manual un numar de fax.

» Agenda cu adrese a dispozitivului: permite sa accesaim agenda cu adrese a imprimantei.

* Modul formare manuala: aceastda optiune permite sa introducem anumite caractere intr-un numar
de fax, cum ar fi pauza de formare.

5. Modificam, dupa caz, optiunile fax conform necesitatilor.

6. Apasam butonul verde Start.

Dupa ce a scanat toate paginile, imprimanta transmite documentul.

Copierea unui card de identitate

Pentru a copia un card de identitate:

1. Apasam butonul Pornire servicii, apoi derulam in jos si atingem Copiere card ID.

2. Pentru a selecta numarul de copii, utilizdm tastatura de pe panoul de comanda.

3. Atingem pictograma sigeati la dreapta.

4. Pentru a schimba optiunile de copiere a cardurilor de identitate, atingem fiecare fild, apoi facem
modificarile necesare. Putem sd schimbam sursa de hartie, sa facem imaginea mai deschisa / mai
inchisa sau sd utilizdm anularea automata.

5. Ridicam capacul documentului.

6. Punem cardul de identitate sau un document mai mic decat jumatate din dimensiunea formatului
de hartie selectat in coltul din stanga sus al ecranului documentului.

7. Apasam butonul Start.

Imprimanta copiaza si stocheaza prima fatd a cardului de identitate. Se solicitd sa intoarcem cardul
de identitate si apasam butonul Start.

8. Repetdm pasii anteriori pentru a copia si a doua fata a cardului de identitate. Imprimanta copiaza
a doua fata a cardului de identitate.

9. Ridicam capacul documentului si scoatem cardul de identitate sau documentul.

Scanarea pe o unitate Flash USB

Avem posibilitatea sa scanam un document si sa stocam fisierul scanat pe o unitate Flash USB. Se
accepta figierele de tip .jpg, .pdf si .tiff.

1. La imprimanta, punem documentul original pe ecranul documentului sau in alimentatorul de
documente.
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2. Introducem unitatea Flash USB in portul USB din partea frontala a imprimantei Xerox.

Pe ecranul senzorial al panoului de comanda se afiseaza ecranul Dispozitiv USB detectat.

3. Daca ecranul Dispozitiv USB detectat nu apare automat pe panoul de comanda, atingem Scanare
pe USB.

4. Schimbam setarile de scanare, conform necesitatilor.

5. Pentru a incepe scanarea, apasam butonul verde Start.

Nu scoateti unitatea Flash USB pana cand nu se solicitd acest lucru.

Imprimarea de pe un dispozitiv USB

Tipurile de fisiere de mai jos se pot imprima direct de pe un dispozitiv USB:
Jpg/.pdf.ps/.pcl.prn/.tiff

Nota: Daca porturile USB sunt dezactivate, nu putem folosi autentificarea cu cititor de

carduri USB, nu putem actualiza software-ul si nu putem imprima de pe dispositive USB.

Pentru a imprima de pe un dispozitiv USB:

1. Introducem dispozitivul USB Tn portul USB al imprimantei. Apare fereastra Imprimare de pe
USB.

2. Pentru a gasi fisierul imprimabil in lista afisatd pe panoul de comanda al imprimantei,

derulam Tn sus sau Tn jos.

3. Daca fisierul de imprimat este intr-un folder, deschidem folderul si atingem numele acestuia.
Atingem numele fisierului de imprimat, apoi atingem OK.

5. Pentru a selecta optiunile de imprimare, atingem pictograma siageata inainte din coltul din
dreapta sus al ferestrei.

6. Apasam butonul verde Start.

7. Pentru imprima un alt fisier de pe dispozitivul USB, atingem pictograma sidgeatia inapoi din
coltul din dreapta sus al ferestrei.

8. Atingem Adéaugare fisier.

Vizualizarea starii lucrarii pe panoul de comanda

Pentru a vizualiza pe panoul de comanda lista lucrarilor active si finalizate:

1. Apasam butonul Stare lucrare de pe panoul de comanda al imprimantei.

2. Pentru a vizualiza lista lucrarilor active, atingem Active.

3. Pentru a vizualiza lista lucrarilor finalizate, atingem Finalizate.

4. Pentru a vizualiza lista lucrarilor securizate, atingem Lucrari securizate.

5. Pentru a imprima toate lucrarile, le atingem pe toate, apoi atingem Imprimare toate.

6. Pentru a sterge toate lucrarile, le atingem pe toate, apoi atingem Stergere toate.

Stergerea unei lucrari de imprimare active

Putem sterge o lucrare de imprimare activa prin intermediul panoului de comanda.

1. La panoul de comanda al imprimantei, apasam butonul Stare lucrare.

2. Atingem fila Mesaje active.
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3. Pentru a sterge lucrarea de imprimare, atingem numele acesteia in lista Lucrari active, apoi
atingem Stergere.

Pentru imprimare:

Conectdm computerul si imprimanta la reteaua electrica

* Pornim imprimanta

» Conectam imprimanta intern sau la o retea activa

1. Alegem hartia potrivita.

2. Punem hartia in tava corespunzatoare.

3. Specificam formatul, culoarea si tipul hartiei la panoul de comanda al imprimantei.

4. Apasam CTRL—P.

5. Selectam imprimanta.

6. Pentru a accesa setarile driverului de imprimare: pe Windows, selectim Proprietiti imprimanta
sau Preferinte.

7. Selectam optiunile necesare.

8. Pentru a trimite lucrarea la imprimanta, clic pe Imprimare.

Instructiuni generale pentru incarcarea hartiei

* Filam hartia inainte de a o incarca in tava.

* Nu umplem excesiv tavile de hartie. Nu incarcam hartie peste limita maxima de umplere a tavii.
* Ajustdm ghidajele hartiei in functie de formatul hartiei.

* Daca se produc prea multe blocaje, folosim hartie sau alt suport aprobat de imprimare/copiere
dintr-un pachet nou.

Nota: Aceastd imprimantd nu permite imprimarea pe etichete, plicuri si folii transparente.

Hartia care poate deteriora imprimanta

Atentie: Anumite tipuri de hartie si de suporturi de imprimare/copiere pot reduce calitatea
imprimarii, creste riscul de blocaj sau pot deteriora imprimanta. Nu folositi urmatoarele tipuri de
hartie:

+ Hartie autocopianta

* Hartie in relief

* Hartie standard cu stergere

* Hartie rugoasa sau poroasa

* Hartie pentru imprimare cu jet de cerneala

* Hartie lucioasa sau tratatd care nu este indicatd pentru imprimare laser

« Hartie care a fost fotocopiata

* Hartie Indoita sau cutata

« Hartie cu decupaje sau perforatii

* Hartie capsata

* Hartie termosensibila
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* Plicuri cu fereastra, cu cleme metalice, cu cuta laterald sau plicuri adezive cu benzi detasabile
* Plicuri captusite

* Suporturi de imprimare/copiere din plastic

 Hartie sintetica

intretinerea aparatului

Curatarea ecranului documentului

Pentru rezultate optime la scanarea si copierea documentelor, trebuie sd pastram ecranul
documentului cat

mai curat.

Pentru a curata ecranul documentului:

1. Umezim usor cu apa o laveta moale care nu lasd scame.

2. Indepartam toata hartia din alimentatorul de documente.

3. Deschidem capacul documentului.

4. Stergetm suprafata ecranului documentului pana cand este curata si uscata.

Nota: Folosim o solutie obisnuita de curatare a sticlei.

5. Stergem ecranul de transport cu viteza constanta (CVT) pana cand nu mai are urme de reziduuri,
1ar sticla este curata si uscata.

Ecranul CVT este banda de sticla ingusta si lunga din stanga ecranului documentului.

1. Unde ne situam sub aspectul competentelor digitale privind utilizarea unei
imprimante multifunctionale?

Astfel cum am subliniat si la prezentatea si utilizarea practicd a imprimantei functionale KYOCERA
2554-ci, majoritatea studentilor au cunostinte generale despre imprimante si procesul de imprimare /
copiere.

Exercitiul anterior a contribuit mult la intelegerea si mai bine a modului in care functioneaza si sunt
utilizate imprimantele multifunctionale, iar acest aspect are o influentd pozitiva directd asupra
deprinderilor pe care le obtin studentii in procesul educational.

I11. Ce am realizat si ce mai avem de facut?

Beneficiile acestui workshop:

- Am luat la cunostintd despre dotarea facultatii cu 2 imprimante multifunctionale XEROX B
1025, instalate in cele doud laboratoare de cercetari juririce / educatie juridica /
informatica;

- Am fost informati asupra masurilor de securitate necesare pe timpul utilizarii imprimanteli
functionale XEROX B 1025;

DreptCom pAct Adresa AproiectA: S"Z lon Ghicla nr.13, sect. 3, Bucuresti Welf): drept—comp—act.spiruharet.ro
Beneficiar: Universitatea Spiru Haret E-mail: dreptcompact@spiruharet.ro




Cofinantat de
Uniunea Europeana

Programul Educatie si Ocupare 2021-2027 Numele proiectului: DreptCompAct - COMPetente ACTuale pentru studenti la DREPT
Cod apel: PEO/71/PEO_P7/0OP4/ESO4.5/PEO_A49 Cod proiect: 312957

- Studentii au efectuat exercitii de utilizare a imprimantei, la orele practice pentru scanare,

copiere, stocare de informatii;

- Aprecierea generald este ca aparatele sunt performante si ca sunt usor de utilizat, chiar de

catre persoanele cu mai putine abilitati tehnice.

Ce mai avem de facut?

Sa mediatizam printre colegi informatia privind existenta acestor aparate, precum si despre
posibilitatea utilizarii acestora pentru a obtinere competente digitale sporite, care sunt de un real
folos atat pentru procesul de instruire, cat si pentru profesia viitoare..

IV. Concluzii

Activitatea a fost utild si necesarad pentru a completa bagajul de cunostinte avute / acumulate in
acest domeniu prin prezentarea recenta a doua imprimante multifunctionale din dotarea facultatii.

Facultatea de Stiinte Juridice si Stiinte Administrative va continua organizarea periodicd a
acestui gen de instruiri ale tuturor studentilor/masteranzilor — indiferent ca sunt inscrisi in proiectul
de practica sau efectueaza stagiul de practicd in afara proiectului — deoarece dobandirea de
competente digitale in epoca actuald este atat necesara, cat si utild pentru viitorii juristi practicieni.
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