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УРОК 135 

ЛАБОРАТОРНО-ПРАКТИЧНА РОБОТА № 47  

ТЕМА: «Робота на палітурних пристроях та знищувачах документів, їх технічне 

обслуговування» 

  

МЕТА:  
- Вивчити основи налаштування витратного матеріалу для біндера 

- Опанувати основні відомості про брошурювальник 

- Розвити навички роботи з шредером 

- Виховати інформаційно-освічену особу, цікавість до обраної професії, 

дисципліну та уважність 

 

Хід роботи: 

Користування брошюратором (біндер) 

За типом палітурки розрізняють такі види брошюраторів: 

 виконує брошурування за допомогою металевих пружин; 

 для брошурування пластиковими пружинами; 

 термопереплетник. 

  

Як користуватись механічним брошюратором 

1. Пристрій необхідно поставити на тверду стійку поверхню; 

2. Поступово укласти листи в стопку і підготувати обкладинку; 

3. Виконати попередню перфорацію для перевірки настройок апарата. Зверніть увагу, що 

біндери роблять отвори з різним кроком та формою. Це варто враховувати при покупці 

апарату та пружини. Ось їх формати: 

Потрібно лише покласти папір на штифти та 

опустити важіль. Залишається тільки просмикнути 

пружинку в отвори і вийде своєрідна книжка; 

 

 

 

 

 

4. Виконати перфорацію листів, не більше 60 штук. При необхідності документ можна 

поділити на частини; 

 
 

5. Стопку листів слід помістити в спеціальну нішу до упору; 

6. Натиснути на важіль перфорації; 
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7. Вийняти листи з ніші; 

8. Виконати перфорування обкладинки; 

9. Помістити металеву або пластикову пружину для палітурки на спеціальний гребінець і 

розтиснути її за допомогою бічного важеля; 

 
 

11. Правильно вставити документ. Спочатку розташовується обкладинка, потім основний 

документ, та був знову обкладинка; 

12. Поворотом важеля в початкове положення необхідно закрити пружину; 

13. Відкрити піддон брошюратора і прибрати відходи паперу від перфорації. 

 

Як подрібнити папір у шредері 

 

 

1. Перевірте леза подрібнювача. 

Вимкніть та відкрийте подрібнювач. 

Якщо на лезах занадто багато сколів, 

можливо вам знадобиться новий 

подрібнювач. 

2.Знайте обмеження вашого 

подрібнювача. Наприклад, ваш шредер 

може не подрібнювати банківські 

картки або зам'ятися, якщо ви спробуєте 

подрібнити скріпки. Знання обмежень 

вашого подрібнювача допоможе 

уникнути його поломки. 
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3. Вставте документи або картки у подрібнювач. Це 

розбиває документи на сотні частин. Після цього ви не 

можете зібрати документи разом. 

• Карти вставляються в слот із написом «Вставте карту 

сюди». Ваша картка може бути орієнтована як 

завгодно. 

4. Увімкніть подрібнювач. Натисніть та утримуйте 

кнопку подрібнювача або поверніть перемикач. Це 

дозволить подрібнити документи. 

• Якщо подрібнювач застряг, натисніть кнопку 

«Реверс» або встановіть перемикач у положення 

«Реверс». 

 

 

5.Утилізуйте фрагменти. Отриманий папір/пластик 

можна переробляти. Врятуйте дерева та навколишнє 

середовище, переробивши фрагменти! Відкрийте 

подрібнювач і викиньте його вміст у кошик для сміття. 

 

Основні правила користування шредером: 
 

1. Якщо подрібнювач заїдає у зворотному напрямку, перейдіть назад в 

автоматичний/прямий режим. 

2. Перед повторним подрібненням зменшіть товщину завантаження. 

3. За допомогою пінцета зніміть аркуші з лез. 

4. Уникайте надмірного завантаження подрібнювача. 

5. Уникайте швидкого подачі подрібнювача. 

6. Уникайте складання та складок паперу перед завантаженням у шредер. 

7. Стережіться більш товстих або твердих матеріалів (наприклад, картону, пластику 

тощо). 

8. Часто випорожнюйте відро для сміття. 

9. Тримайте різальний циліндр подрібнювача добре змащеним. 

 

 
  
 

Завдання:  

- Проведіть роботи описані в завданні. 

- Оформити звіт до лабораторної роботи: зазначити тему, мету роботи, запишіть 

алгоритми виконаних робіт, а також оформіть висновок  

- Для зворотнього зв’язку використовувати e-mail: 2573562@ukr.net 


