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  TARAYICI MAKİNESİ KULLANIM TALİMATI  

1. AMAÇ 

Bu talimatın amacı Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Köşk Meslek Yüksekokulunda tarayıcı 

özelliği bulunan makinelerin kullanımına ilişkin işlemleri belirtmektir. 

2. KAPSAM 

Bu talimat, kullanımı gereken Canon MF4750, Lexmark X364dn, Xerox Workcentre 5335, 

marka tarayıcı cihazlarını kullanım bilgilerini kapsar. 

3. SORUMLULAR 

Bu talimatın uygulanmasında tarayıcı özelliği bulunan cihazları kullanan birim çalışanları 

sorumludur. 

4. UYGULAMA  

USB Bellek Özelliği Var İse; 

i. Taranacak olan evrak cihazın üst kısmındaki doküman besleyici bölümüne yerleştirilir. 

ii. USB Bellek cihaza takılır( Daha önceden belleğe boş bir dosya açılmışsa “Kayıt Yeri” nden o 

dosyanın adı seçilip taranacak olan evrak kaydedilir.) 

iii. Tarama menüsündeki tarama seçenekleri kısmından “Renkli tarama/2 taraflı /1 taraflı”, 

“Orijinal Tür/fotoğraf ve metin/metin/fotoğraf” istenilen özellik seçilir. 

iv. Tarama ön ayarları menüsünden “Paylaşma ve Yazdırma İçin/Arşiv Kaydı/OCR/ Yüksek 

Kaliteli Yazdırma İçin/Basit Tarama” seçeneklerinden tarama şekli seçilir. “Başlat” tuşuna 

basılır ve beklenir. İşlem süresi bitiminde cihaz belleği çıkar işareti verir ve daha sonra bellek 

çıkarılır.  

      USB Bellek Özelliği Yok İse; 

i. Taranacak olan evrak cihazın üst kısmındaki doküman besleyici bölümüne yazılar üste gelecek 

şekilde yerleştirilir. 

ii. “SCAN” tuşuna basılır. Tarama türünü seçin ekranında görülen “Bilgisayar” seçeneği seçilir 

ve daha sonra ekrana gelen “Renkli Tarama” seçeneği seçilerek “OK” tuşuna basılır. 

5. İLGİLİ DOKÜMANLAR 

 Canon MF4750, Lexmark X364dn, Xerox Workcentre 5335 Kullanım Kılavuzu                                                                                                                                                                                                        
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