Памятка по эксплуатации офисной техники

1. Системный блок компьютера.

1.1. Все кабели, соединяющие системный блок с другими устройствами, следует вставлять и вынимать только при выключенном компьютере. Исключение составляют USB-устройства: они могут быть подключены к включенному компьютеру.

1.2. Вскрывать корпус системного блока компьютера разрешается только персоналу технического обслуживания. 
1.3. По завершении рабочего дня компьютер желательно выключать.

2. Монитор.

2.1. Монитор – это очень хрупкий прибор, и при падении он обычно не поддается восстановлению.

2.2. Установить монитор нужно так, чтобы на него было удобно смотреть. Поворачивая монитор, добейтесь того, чтобы взгляд падал на экран под прямым углом или слегка «сверху вниз».

2.3. Мониторы могут загрязняться пылью. Необходимо регулярно стирать пыль с экрана мягкой чуть влажной тряпочкой. При протирании жидкокристальных мониторов давление на поверхность должно быть минимальным. На экранах современных мониторов нанесены чувствительные покрытия: антиотражающее, антирассеивающее, антистатическое. 

2.3. Использование любых моющих или специальных средств для протирки экранов категорически запрещается!

2.4. При длительном бездействии монитор обычно переходит в режим энергосбережения. 2.5. Не торопитесь включать компьютер, если на мониторе нет изображения! Он может быть в режиме энергосбережения.

3. Клавиатура, мышь.

3.1. Хотя клавиатура и мышка являются довольно надежными и неприхотливыми устройствами, все же не нужно этим злоупотреблять. Не следует есть над ними бутерброды, ставить рядом кофе – крошки и жидкости могут вывести их из строя; в худшем случае – повредить сам компьютер.

3.2. Рекомендуется регулярно протирать клавиатуру и мышь тряпочкой, слегка смоченной средствами для очистки пластика (только при выключенном компьютере).

4. Носители информации: дискеты, компакт-диски.

4.1. Дискеты требуют бережного обращения: их надо аккуратно вставлять в дисковод, их нельзя гнуть, сдавливать, трогать руками открытые участки магнитного покрытия.

4.2. Нахождение дискеты рядом с источником электромагнитного излучения (трансформатор, двигатель, микроволновая печь, мобильный телефон и пр.) может не только повредить данные на носителе, но и сделать его непригодным для дальнейшего использования.

4.3. Не трогайте пальцами поверхность компакт-дисков – от этого он может неправильно считываться. Берите CD-диски только за ребро и/или за центральное отверстие. Рабочую поверхность компакт-диска можно очистить, протерев мягкой слегка влажной тряпочкой.

4.4. Не храните дискеты/CD россыпью.

5. Лазерный принтер, копировальный аппарат.

5.1. Принтер и копирователь очень чувствительны к качеству используемых расходных материалов.

5.2. Бумага, на которой будет производиться печать, должна подходить для лазерных принтеров/копирователей. Неподходящие типы бумаги могут привести к неисправностям протяжного механизма.

5.3. Допускается печать на пленке, если она специфицирована для печати на лазерных принтерах/копирователях. Любая другая пленка может расплавиться внутри устройств и вывести их из строя.

5.4. Для получения наилучших отпечатков необходимо использовать оригинальные картриджи. 

5.5. Заправка отработавших картриджей допускается, но не должна производиться более 3-5 раз (в зависимости от физического износа рабочих частей). Заправлять картриджи необходимо только оригинальным тонером в сертифицированных сервисных центрах. При использовании неоригинального тонера с устройств снимается гарантия производителя.

6. Сервер. Источник бесперебойного питания (ИБП/Smart-UPS).

6.1. Офисный сервер включен постоянно и обслуживается только персоналом технической поддержки.

6.2. При отключении электричества в офисе питание сервера осуществляется источником бесперебойного питания. ИБП в этом случае подает регулярный звуковой сигнал. При израсходовании аккумуляторов до критического предела работа сервера будет автоматически завершена.

6.3. Включение сервера осуществляется автоматически после подачи на ИБП напряжения.

6.4. На источнике бесперебойного питания имеется световая индикация.

6.5. Необходимо периодически заменять аккумулятор ИБП (1 раз в 0,5-2 года). ИБП предупреждает о необходимости смены соответствующим световым сигналом.

7. Автоматическая телефонная станция офиса (АТС). Системный телефон (№10), телефоны, радиотелефон, факс.

7.1. АТС не является обслуживаемым устройством. Она жестко запрограммирована и даже при отключении питания сохраняет все настройки.

7.2. Офисная АТС подключена к источнику бесперебойного питания с целью обеспечить телефонную связь при сбоях в электрической сети.

7.3. После включения питания АТС должна сама загрузиться и работать. Если этого не происходит – выключите и включите ее с помощью клавиши (I-O) на левом торце АТС.

7.4. АТС имеет 2 режима работы:


День:


Ночь:


проверить текущий режим можно набрав # на тел. оператора

7.5. Нумерация внутренних телефонов приведена на плане офисного помещения.

7.6. Дальность действия радиотелефона стандарта DECT – до 50 м внутри здания, до 300 м вне здания.

7.7. Обязательно ознакомьтесь с инструкцией к Вашему телефону, факсу.
8. Схема размещения «рабочих мест» в офисе.
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