
BAB.I

PENDAHULUAN
A. Deskripsi
Modul dengan judul Penggunaan Mesin Pengganda dan Perekam merupakan modul yang berguna sebagai pegangan tertulis bagi peserta diklat Administrasi Perkantoran. Diharapkan setelah menyelesaikan modul ini siswa mampu:

1. Memilih Peralatan kantor yang tepat

2. Mengoperasikan peralatan kantor berupa: 

a. Mesin Pengganda  (mesin foto copy, mesin stensil dan fisograph)

b. Mesin Perekam (Dictaphone, transcriber)

3. Pemeliharaan peralatan kantor

Kemampuan menggunakan peralatan kantor sangat penting di dunia kerja, karena akan sangat membantu dalam mencapai efektifitas dan efisiensi kerja.

B. Prasyarat
Agar dapat mencapai tujuan tersebut di atas maka peserta Pendidkan dan disesuaikan pelatihan hendaknya mengikuti prosedur keamanan, keselamatan dan kesehatan kerja.

C. Petunjuk  Penggunaan  Modul
1. Langkah-langkah belajar yang ditempuh

a. Bacalah dengan cermat rumusan tujuan akhir dari kegiatan belajar ini yang memuat kinerja yang diharapkan, kriteria keberhasilan dan kondisi yang diberikan dalam rangka membentuk kompetensi kerja yang akan dicapai melalui modul ini.

b. Bacalah dengan cermat dan pahami dengan baik daftar pertanyaan pada cek kemampuan sebagai pengukur kompetensi yang harus dikuasai dalam modul ini

c. Diskusikan dengan peserta diklat apa yang telah anda cermati untuk mendapatkan pemahaman yang baik tentang tujuan belajar dan kompetensi yang ingin dicapai dalam modul ini. Bila masih ragu, maka tanyakanlah pada guru/instruktur sampai paham

d. Bacalah dengan cermat peta kedudukan modul, prasyarat dan pengertian dari istilah-istilah penting dalam modul.

e. Bacalah dengan cermat materi setiap kegiatan belajar, rencanakan kegiatan belajar, kerjakan tugasnya dan jawablah pertanyaan tes, kemudian cocokan dengan kunci jawaban. Lakukan kegiatan ini sampai tuntas dalam menguasai hasil belajar yang diharapkan.

f. Bila dengan proses memahami materi anda mendapatkan kesulitan maka diskusikan dengan teman-teman atau konsultasikan pada guru/instruktur.

g.  Setelah anda menuntaskan semua kegiatan belajar dalam modul ini,  selanjutnya pelajarilah modul berikutnya sesuai dengan yang tertuang dalam peta kedudukan modul untuk program keahlian administrasi perkantoran.

h. Anda tidak dibenarkan melanjutkan ke kegiatan belajar berikutnya bila belum menguasai secara tuntas materi pada kegiatan belajar sebelumnya.

2. Perlengkapan yang harus dipersiapkan:

a. Alat tulis

b. Alat komunikasi

c. Mesin pengganda

d. Mesin perekam


3. Hasil  Pelatihan

a. Memilih peralatan kantor yang tepat

b. Mengoperasikan peralatan kantor dengan terampil

4. Peran guru/instruktur dalam proses pemelajaran

a. Membantu peserta diklat dalam merencanakan proses pemelajaran

b. Membimbing peserta diklat melalui tugas-tugas pelatihan yang dijelaskan dalam tahap proses belajar

c. Membantu peserta diklat memahami konsep-konsep praktek baru dan menjawab pertanyaan peserta diklat mengenai proses belajar.

d. Mengorganisasikan kegiatn belajar kelompok jika diperlukan

e. Melaksanakan penilaian

D. Tujuan  Akhir
Kinerja yang diharapkan dimiliki siswa setelah mempelajari modul ini adalah peserta diklat mampu memilih mengoperasikan mesin pengganda dan mesin perekam.

E. Kompetensi
Kompetensi

 : Menggunakan Peralatan Kantor

Kondisi kenerja      : Pengetahuan, keterampilan dan sikap yang harus dimiliki oleh peserta diklat program keahlian Administrasi Perkantoran dalam memenuhi kebutuan peralatan kantor

	Elemen Kompetansi
	Kriteria Unjuk Kerja

	Respon terhadap kebutuhan dan pengoperasian alat-alat kantor serta pemeliharaannya
	1. Mengidentifikasi kebutuhan

2. Mempertimbangkan jumlah kebutuhan

3. Dapat dipergunakan sesuai dengan prosedur pemakaian dan sesuai dengan instruksi penggunaan

4. Mengenali bagian-bagian dan cara kerja mesin-mesin kantor baik alat komuniksi, mesin pengganda dan mesin perekam

5. Mengoperasikan mesin kantor dengan tepat sesuai dengan kebutuhan
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E. CEK  KEMAMPUAN

Berikan tanda cek (v) apabila pesrta diklat telah menguasai beberapa sub kompetensi berikut:

	No.
	Sub-sub Kompetensi
	Ya
	Tidak

	1.

2.
3.

4.
5.

6.
7.

8.

9.

10.
	Dapatkah anda mengidentifikasi kebutuhan Perlengkapan/Peralatan  Kantar?

Apakah anda dapat mempertimbangkan jumlah kebutuhan mesin-mesin kantor?

Apakah anda dapat menyebutkan komponen-komponen mesin foto copy?

Apakah anda dapat mengoperasikan mesin foto copy?

Dapatkan anda menyebutkan komponen-komponen mesin Risograph?

Dapatkah anda mengoperasikan mesin Risograph?

Apakah anda dapat menyebutkan fungsi komponen-komponen yang terdapat pada mesin perekam siswa?

Dapatkah anda menggunakan alat perekam Dictaphone?

Dapatkah anda mengoperasikan alat perekam siswa (dictaphone)?

Dapatkah anda melakukan kegiatan pemeliharaan sesuai dengan prosedur yang benar? Sebutkan jenis mesinnya (foto copy perekam suara, Risograph)

	
	          


Apabila Anda  menjawab tidak pada salah satu jawaban diatas maka pelajari seluruh topik bahasan yang ada pada modul ini. Apabila Anda menjawab Ya pada seluruh jawaban di atas maka Anda dapat mengajukan uji kompetensi kepada  penilai. 

Catatan pembimbing

	No
	Keterangan

	
	


Kesimpulan:

BAB.II

PEMELAJARAN
A. RENCANA BELAJAR SISWA

Kompetensi

:  Menggunakan Peralatan Kantor

Sub Kompetensi
:  1. Memilih peralatan

 2.  Mengoperasikan peralatlan

 3. Pemelihara peralatan

	No
	Jenis Kegiatan
	Tgl.
	Waktu
	Pencapaian
	Alasan Perubahan
	Tanda

Tangan

	1
	Membaca dan memahami modul
	
	
	
	
	

	2
	Observasi/kunjungan ke instansi terkait untuk memperoleh informasi tentang peralatan & cara penggunaannya
	
	
	
	
	

	3
	Memperhatikan guru/ instruktur dalam penje lasan untuk mempertim bangkan pengadaan da lam pemilihan peralatan kantor


	
	
	
	
	

	4
	Memperhatikan guru/ instruktur dalam penje lasan untuk mengopera sikan peralatan kantor, baik alat komunikasi, mesin pengganda dan alat perekam
	
	
	
	
	

	5
	Mendiskusikan langkah-langkah dalam memilih peralatan kantor
	
	
	
	
	

	6
	Mendiskusikan langkah-langkah pengoperasian peralatan kantor
	
	
	
	
	

	7.
	Mengerjakan tes for matif
	
	
	
	
	

	8
	Mengerjakan lembar kerja
	
	
	
	
	

	
	Perlu dituangkan juga rencana Kegiatan “ Pemeliharaan dan Perawatan “ mesin-mesin Kantor

	9.
	Mellaksanakan Pemeliharaan dan perawatan mesin-mesin kantor secara berkala
· mesin foto copy
· Sheet stensil
· Resograh
· Dictaphone/Tran Sriber

· 
	
	
	
	
	


B. KEGIATAN BELAJAR SISWA
Kegiatan Belajar  1:  Memilih Peraltan Kantor
a.  Tujuan Kegiatan Pemelajaran  
      Setelah menyelesaiakan kegiatan pelajaran ini, diharapkan siswa  mampu:

1. Mengetahui jenis-jenis peralatan kantor

2. Mempertimbangkan untuk memilih peralatan kantor

3. Menyusun rencana kebutuhan perlengkapan dan alat-alat kantor

b.  Uraian Materi
Mekanisme dan otomatisasi menyusup ke segala bidang kegiatan termasuk pada kegiatan-kegiatan perkantoran guna memperoleh kerja yang efektif dan efisien.

Dalam modul ini tidak semua jenis mesin-mesin kantor dibicarakan tetapi hanya terbatas pada:

· Mesin Pengganda : Fotocopy, Stensil dan Resograph

· Alat perekam :  Tape recorder, Dictaphone, dan transcriber

1. Mesin Pengganda: 

a) Mesin Fotocopy merupakan mesin cetak yang memiliki kemampuan mencetak naskah atau dokumen secara cepat, dapat untuk memperbesar (zoom) dan memperkecil  (reduction) dan dapat juga full size (sesuai dengan ukuran dokumen asli) serta dapat outomatic document feeder yaitu dapat menyortir dan mengelompokkan dokumen hasil foto copy dari dokumen yang berbeda berdasarkan nomor urut halaman.

b) Mesin Stensil merupakan mesin pengganda dokumen dengan menggunakan tinta/kertas berkarbon khusus melalui kertas cetak (spirit duplicator sheet) yang telah diketik/dibuat tekanan khusus sehingga bila bagian ini terkena atau terbasahi spiritus berfungsi sebagai tinta pencetak. Mesin ini ada dua macam yaitu manual yang digerakkan menggunakan tangan dan listrik menggunakan tenaga listrik 

c) Risograph merupakan salah satu mesin pengganda yang memiliki cara kerja yang lebih cepat dan memiliki bebrapa kelebihan sebagai berikut :

1. Mudah dipakai dan otomatis

2. Memiliki kecepatan kontrol cetak

3. Kemampuan untuk mencetak ulang

4. Cetakan dapat diprogram

5. Dapat mencetak dari dua sisi (bolak–balik)

6. Dapat dicetak dengan warna.

2. Alat perekam:  

a) Tape recorder yaitu alat yang digunakan untuk melatih pendengaran, percakapan dalam bahasa asing serta untuk mendikte percepatan stenografi dan dapat digunakan sebagai alat perekam suara dengan menggunakan pita kaset.

b) Dictaphone yaitu alat yang dapat dipergunakan sebagai alat perekam dan memperdengarkan kembali suara dan mesin ini dapat mendekteksi asal telepon lama pemakaian dan nomor yang dihubungi

c) Transcriber yaitu alat yang digunakan untuk mengambil/melatinkan hasil rekaman dalam mesin ini ada tombol yang dinamakan dengan control reverse time yang gunanya untuk menentukan panjang pendeknya atau banyak sedikitnya kata yang harus diulang secara otomatis pada waktu dilakukan pelatinan (transcribing)

3.  Faktor Pertimbangan
Faktor-faktor yang perlu dipertimbangkan sebelum melakukan pembelian Mesin-Mesin Kantor:

a) Sifat pekerjaan kantor

Suatu pekerjaan dapat dilaksanakan secara efisien dengan bantuan mesin/alat apakah dengan mesin yang ada pekerjaan itu bisa dilaksanakan dengan lebih baik dengan analisa yang hati-hati sebelum pembelian peralatan kantor sangat diperlukan untu menghindari dari sifat pemborosan

b) Benar dibutuhkan

Kebutuhan yang memdesak seorang pimpinan kantor yang efisien tidak akan tergesa-gesa membeli hanya karena alasan mesin tersebut modern dan tidak ketinggalan jaman. Namun demikian harus yakin apakah mesin tersebut benar-benar akan membantu dalam mempercepat  pekerjaan dan hasilnya lebih baikapa tidak

c) Jumlah dan nilai waktu yang dihemat

Dengan mesin tesebut waktu dapat dihemat, Apakah setelah mesin tersebut bekerja penuh maka seluruh waktu dapat dihemat baik dalam jumlah maupun nilainya? Dan apakah dari penghematan waktu tersebut dapat digunakan untuk pekerjaan kantor yang lain lebih produktif? Jika waktu yang dihemat tersebut tidak menimbulkan manfaat maka pembelian mesin merupakan pemborosan. Nilai  ekonomis pembelian mesin-mesin kantor dapat diperhatikan sebagai berikut:
d) Fleksibilitas penggunaan

Mesin Tersbut dapat digunakan secara fleksibel bila menurut pertimbangan mesin itu dapat dioperasikan secara efektif pada beberapa jenis pekerjaan di dalam kantor, maka alas an pembelian itu menjadi lebih kuat.

e) Harga dan investasi

Keseimbangan antara biaya yang dikeluarkan dan manfaat yang dicapai dari mesin tersebut, Harga disini bukan hanya masalah berapa uang yang semestinya dibayar guna mendapatkan mesin itu pada saat pembelian, tetapi lebih ditekankan pada manfaat yang akan diperoleh dari mesin tersebut dalam penyelesaian pekerjaan kantor

f) Kapasitas mutu

Kemampuan Mesin untuk menyelesaikan pekerjaan, kemampuan mesin mutu daya tahan, kapasitas serta kemungkinan untuk dapat menyelesaikan pekerjaan secara efisien.

g) Nilai Keindahan

Keindahan/kerapian pekerjaan yang dibantu dengan mesin, Hal yang sifatnya subyektif itu tidak dapat dielakkan lagi sebagai suatu sumber yang menarik dan jelas akan membawa keuntungan tersendiri bagi kantor secara keseluruhan. Seleksi akan bentuk dan warna mesin yang serasi dengan ruangan tertentu menjadi salah satu pertimbangan penting bagi pimpinan kantor. Mesin jangan hanya dipandang sebagai suatu alat phisik yang dapat membantu menyelesaikan pekerjaan, tetapi juga sebagai suatu motivasi mental yang dapat mendorong para pegawai bersikap positif dan kooperatif dalam melaksanakan tugasnya.

h) Preferensi karyawan

Mesin tersebut tidak menggantikan para pegawai, tetapi membantu, Sebelum pembelian mesin kantor tersebut maka seorang pimpinan kantor perlu memberikan pengertian dan pemahaman kepada para pegawai kantor bahwa kehadiran mesin tersebut bukan sebagai pengganti pegawai sehingga mereka merasa bebas tugas karena telah ada mesin tetapi merupakan partner kerja kita dalam menyelesaikan pekerjaan kantor. Dengan demikian akan menimbulkan gairah menggunakan alat tersebut semaksimal mungkin dengan pemeliharaan yang baik.

i) Pengaruh atas kebutuhan karyawan

Penempatan mesin di dalam kantor akan membawa keperluan baru bagi karyawan yang bertalian dengan jumlah karyawan dan tingkat keahlian mereka 

j) Ramalan dan volume pekerjaan

Pembelian mesin jangan hanya karena kebutuhan sesaat tetapi juga perlu dipertimbangkan untuk kebutuhan jangka panjang
k)  Mutu pekerjaan

Dengan menggunakan mesin maka akan diperoleh mutu pekerjaan yang lebih baik misalnya maslah ketelitian, kerapian, kecepatan kerja dan keindahan bentuk hasil pekerjaan dibandingkan dengan kerja dengan tangan manusia.

l) Kebutuhan akan tembusan/file/arsip

Adanya kebutuhan tembusan atau duplikat suatu dokumen akan lebih mudah dibuat kalau menggunakan mesin.

4. Menyusun Rencana Kebutuhan alat Tulis dan Perlengkapan Kantor
Perlengkapan kantor adalah segenap benda yang dipergunakan untuk membantu kelancaran tugas-tugas tata usaha, yang terdiri atas mesin kantor, perabot kantor, hiasan kantor dan bekal kantor.

a) Mesin kantor yaitu segenap alat yang dipergunakan untuk menghimpun, mencatat dan mengolah bahan-bahan keterangan dalam pekerjaan tata usaha

b) Perabot kantor yaitu benda-benda kantor yang umumnya terbuat dari kayu atau besi yang dipergunakan untuk pendukung pelaksanaan tugas tata usaha

c) Hiasan kantor yaitu benda-benda yang dipergunakan untuk menciptakan keindahan kantor berupa lukisan, gambar dan hiasan lainnya

d) Bekal kantor yaitu benda-benda habis pakai yang dipergunakan tiap-tiap hari untuk membuat tulisan, dokumen dan lain-lain.

Dalam penyusunan perencanaan perlengkapan perlu memperhatikan hal-hal sebagai berikut:

a) Mengikuti prosedur pengelolaan perlengkapan

b) Mengikuti pedoman jenis, kuantitas dan kualitas perlengkapan yang diperlukan

c) Mengadakan perlengkapan sesuai dengan anggaran

d) Kapan dalam kegiatan operasi waktu mulai digunakan/dioperasikan
e) Menyimpan dan memelihara perlengkapan

f) Mengumpulkan dan mengolah data

g) Menghapuskan perlengkapan sesuai dengan prosedur yang berlaku

Prosedur Pengadaan ATK sesuai dengan rencana kebutuhan

Barang habis pakai direncanakan dengan urutan sebagai berikut:

a) Menyusun daftar perlengkapan yang disesuaikan dengan kebutuhan dari rencana kegiatan

b) Menyusun perkiraan biaya yang diperlukan untuk pengadaan setiap bulan

c) Menyusun rencana secara berkala, bulanan, triwulan dan tahunan

Untuk penyimpanan perlengkapan, ditunjuk seorang petugas urusan perlengkapan, penyimpanan harus dikelola dengan baik agar tercapai efisiensi dan efktifitas dalam penggunaan tenaga biaya, alat-alat dan tata kerja.

Hal-hal yang harus diperhatikan dalam penyimpanan barang adalah:

a) Persediaan alat yang diperlukan

b) Syarat-syarat penyimpanan barang

c) Sifat barang yang disimpan

d) Jangka waktu penyimpanan

e) Tenaga dan biaya yang diperlukan

c.  Rangkuman
Selaras dengan perkembangan teknologi, jenis–jenis peralatan kantor yang meliputi mesin–mesin pengganda dan perekam sudah banyak digunakan oleh kantor–kantor baik pemerintah maupun swasta. Karena dengan menggunakan mesin–mesin tersebut sangat membantu dalam mewujudkan kelancaran pekerjaan dan keefektifitasan pekerjaan.

1. Faktor-faktor yang perlu dipertimbangkan sebelum pembelian mesin-mesin kantor:

· Sifat pekerjaan, benar dibutuhkan, jumlah dan nilai waktu yang dihemat, fleksibilitas harga, kapasitas dan nilai keindahan, preferensi karyawan, mutu pekerjaan.

2. Jenis-jenis perlengkapan kantor:

· Peralatan kantor : mesin–mesin kantor, 

· Perabot kantor : meja, kursi, almari

· Hiasan kantor : lukisan, gambar

· Bekal kantor : barang-barang habis pakai

d.  Tugas
1. Lakukan observasi ke kantor untuk mengamati peralatan atau perabot kantor

2. Catatlah dengan cermat tentang peralatan atau perabot kantor

3. Buatlah laporan hasil observasi tersebut

e.  Tes Formatif
1. Apa yang dimaksud dengan mesin-mesin kantor?

2. Faktor-faktor yang perlu dipertimbangkan sebelum mengadakan pembelian mesin kantor ditinjau dari segi benar dibuthkan. Jelaskan!

3. Berikan alasan mengapa dengan mesin-mesin kantor pekerjaan kantor lebih efektif dan efisien?

f.  Kunci Jawaban
 JAWABAN

· Terlampir

g.  Lembar Kerja
· Bahan :  Modul dan alat tulis

· Langkah kerja:

1. Baca modul dengan teliti dan dipahami

2. kerjakan latihan tanpa melihat kunci

3. Cocokkan jawaban dengan kunci jawaban

4. Lakukan observasi ke kantor yang relevan

5. Mintalah penjelasan guru bila masih ada yang diragukan.

h. Kunci jawaban kegiatan belajar 
1. Mesin-mesin kantor adalah suatu alat yang dapat digunakan sebagai bahan penunjang kegiatan perkantoran agar hasil yang diperoleh lebih efektif dan efisien atau alat yang dipakai dalam kegiatan perkantoran yang bermanfaat untuk:

a. Meningkatkan mutu hasil pekerjaan

b. Mempertinggi jumlah hasil pekerjaan

c. Memenuhi standar mutu tertentu

d. Memperleh keseragaman bentuk, ukuran dan jenis hasil pekerjaan kantor

2. Faktor-faktor yang perlu dipertimbangkan sebelum pembelian mesin-mesin kantor benar dibutuhkan maksudnya adalah pada waktu mengadakan pembelian mesin-mesin kantor tidak sekedar mengikuti trend yang berlaku tetapi lebih ditekankan pada kebutuhan kantor yang akan membantu dalam penyempurnaan pekerjaan.

3. Alasan mengapa dengan penggunaan mesin-mesin kantor akan dicapai hasil yang efektif dan efisien karena dengan menggunakan mesin-mesin tersebut pekerjaan kantor akan lebih cepat selesai, dengan hasil yang lebih sempurna dibanding dengan menggunakan tangan.

Kegiatan Belajar  2: Mengoperasikan Perlatan Kantor
a.  Tujuan Kegiatan Pemelajaran
Peserta diklat mampu:

1. Mengenal komponen-komponen  mesin pengganda, dan mesin perekam 

2. Menjelaskan fungsi dan kegunaan dari masing-masing komponen dari setiap peralatan kantor yang ada

3. Mengoperasikan peralatan kantor yaitu mesin pengganda, dan mesin perekan 

b.  Uraian Materi 
Dalam mengoperasikan alat-alat kantor peserta diklat diharuskan menguasai pengetahuan, keterampilan dan sikap yang professional.

1. Pengetahuan yaitu mengenal bagian-bagian atau komponen-komponen dari setiap peralatan yang ada serta mengetahui fungsi dan kegunaan dari setiap komponen tersebut.

2. Ketrampilan yaitu dapat menggunakan dan mengoperasikan dari masing-masing komponen yang terdapat pada setiap peralatan kantor.

3. Sikap yaitu perilaku dari peserta didik atau pengguna peralatan kantor meskipun tidak terlihat dari pihak lain.

1. MESIN-MESIN  PENGGANDA

a) Mesin  Fotocopy

Komponen yang terdapat pada mesin foto copy adalah 

1) Baki kertas berfungsi untuk menaruh kertas fotocopy

2) Baki penadah untuk menampung hasil fotocopy

3) Tombol on dan off untuk menghidupkan dan mematikan mesin

4) Tombol start untuk menjalankan mesin apabila sudah siap beroperasi

5) Entlargment untuk memperbesar ukuran salinan

6) Reduction untuk memperkecil  ukuran salinan

7) Fullsize sesuai dengan ukuran asli
8) Paper out (kertas habis) toner out (tinta habis) exes useste tone terjadi kerusakan mesin (tombol-tombol isyarat)
9) Open yaitu untuk membuka mesin

10) Tabung tinta

11) Kunci kertas : - menjepit kertas, bila ditarik ke atas,  - menetralkan kertas bila ditarik ke bawah

12) Tabung oli untuk menempatkan oli mesin

13) Tombol exposure control lever untuk mengatur ketajaman tinta

14) Copy number indicator tombol yang menunjukkan jumlah pengopian

15) Clear key untuk membersihkan input key (number indicator)

16) Input key strap yaitu tombol untuk memasukkan jumlah angka yang akan dicopy

17) Copy stop key untuk menghentikan pengkopian

18) Copy start key untuk memulai pengkopian

19) Interapht key untuk menghentikan fotocopy yang sifatnya sementara

20) Ready indicator menunjukkan kesiapan dari fotocopy untuk dioperasikan.

Selain jenis mesin foto copy yang standar di atas, kini telah ada mesin foto copy yang dirancang sesuai dengan kemajuan system perkentoran yang dapat memfotocopy serba guna , dengan keistimewaan yang dimiliki seperti membuat dari dua halaman beruntun, hingga kemampuan membuat system soom secara otomatis (contoh produk SHARP- SF 8261)

b) MESIN STENSIL

Bagian-bagian mesin stensil manual:

Bagian-bagian mesin stensil manual dapat dikelompokkan menjadi 3 bagian yaitu : bagian silinder tinta, kerangka mesin dan penutup mesin

Bagian Silinder tinta (Ink cylinder)

Bagian ini terdiri dari berbagai peralatan yaitu:

1. Penjepit sheet stensil (stencil fiting bar)

Terletak di bagian tengah melintang di atas silinder tinta (ink cylinder) dilengkapi dengan 4 buah kancing jeptian untuk mengaitkan sheet stensil. Caranya dengan membuka jepitan dan memasang lubang sheet stensil pada keempat kancing jepitan.

2. Kain penyaring tinta (ink screen, silk screen)

Berupa kain tipis terbuat dari benang sutera berukuran 8,5 x 14 inci. Terletak menggantung pada penjepit sheet stensil sampai melingkar menutup kedua silinder tinta. Lembaran induk dipasang menempel pada seluruh permukaan ink screen. Ink screen berfungsi untuk menyaring dan meratakan tinta yang akan keluar lewat lubang huruf lembaran induk sheet stensil

3. Plat baja (steel band)

Berupa plat baja tipis dan berlubang pada bagian tengah sepanjang plat, terdiri dari 2 buah yang dipasang sebelah kanan dan kiri silinder. Plat baja berfungsi untuk mengaitkan penjepit sheet stensil dan kain penyaring tinta pada kedua buah silinder tinta

2.   Bagian kerangka mesin 

Bagian kerangka mesin terdiri dari berbagai peralatan yaitu:

1. Pintu tempat tinta (inker door, ink room door)

2. Terletak di bagian samping di bagian atas dekat silinder tas, berfungsi untuk meletakkan tinta yang dipergunakan untuk menyetensil

3. Pompa tinta (pimp lever, ink lever, inking lever)

4. Berupa pengungkit terbuat dari logam terletak di bagian tas dan berfungsi untuk memperlancar pengeluaran tinta dari botol/tube tinta.

5. Pengatur tinta (ink control, ink selector dial)

6. Berupa tombol yang terletak di bagian samping, tombol ini dilengkapi dengan petunjuk pengaturan tinta untuk seluruh permukaan, bagian tengah, bagian kiri dan kanan permukaan sheet stensil, caranya dengan memutar tombol pengatur tinta pada posisi yang dikehendaki.

7. Engkol (Handle, hand crank)

8. Berupa engkol dengan pegangan yang dapat dilipat. Terletak di bagian samping dan dipergunakan untuk memutar silinder guna menaikkan penjepit sheet stensil dan untuk menggandakan.

9. Alat penghitung (counter, copy counter)

10. Berupa tombol yang dapat diputar  untuk menunjukkan jumlah hasil gandaan, biasanya terletak di bagian samping, di atas engkol atau di bagian atas dekat roll.

11. Pengatur posisi cetakan (copy positioning, print height adjuster)

12. Berupa tombol pemutar terletak di bagian samping berfungsi untuk mengatur posisi cetakan pada keras. Caranya dengan memutar ke arah putaran jarum jam secukupnya bila hasil cetak percobaan posisi cetak kurang naik/ke atas dan sebaliknya

13. Pengatur pemasukan kertas (feed control, feed lever)

14. Terletak pada bagian samping yang berfungsi untukmengatur pemasukan kertas yang akan digandakan. Feed lever berupa tombol pemutar dan pengungkit, keduanya berfungsi sama

15. Pengatur tekanan pemasukan kertas (feed pressure lever, roller pressure)

16. Terletak di bagian samping berupa pengungkit terbuat dari logam dan roller pressure berupa tombol pemutar. Keduanya berfungsi sama yaitu untuk mengatur tekanan roll sesuai dengan tebal tipisnya kertas. Caranya dengan menggeser ke tanda (+) untuk kertas tebal dan ke tanda (-) untuk kertas tipis.

17. Tombol pencoba (proofing knob)

18. Terdapat di bagian samping sebelah atas pada mesin berupa knob berfungsi untuk mempercepat perataan lembaran induk menempel pada ink screen. Caranya dengan menekan tombol pencoba sambil memutar engkol seperlunya

19. Pengungkit pencetak (print lever)

20. Terdapat di bagian samping mesin dipergunakan untuk mengangkat papan kertas agar kertas siap dicetak. Caranya dengan mengungkit ke tas.

4. Bagian Penutup mesin
Pada bagian ini meliputi alat-alat sebagai berikut:

1. Papan kertas (feed board, paper board, feed table)

2. Berupa papan untuk meletakkan kertas yang akan gandakan. Juga berfungsi sebagai penutup bagian belakang.

3. Penuntun kertas (paper guide, side fences)

4. Berada pada papan kertas sebelah kiri dan kanan berfungsi sebagai pembatas kertas bagian tepi. Untuk mesin gestetner ada pembatas belakang dilengkapi dengan pemberat kertas.

5. Papan penerima (receiving board, receiving tray)

6. Berupa papan untuk menerima hasil gandaan, papan penerima ini juga berfungsi sebagai penutup mesin bagian atas dan depan

7. Penahan kertas (back gudie, back stop)

8. Terletak pada papan penerima paling ujung untuk menjaga agar kertas yang baru digandakan berhenti pada papan penerima. Pada bagian samping papan penerima juga terdapat dua buah penahan samping (side guide)
Keterangan gambar

1. Penjepit sheet stensil yang berfungsi untuk mengaitkan sheet stensil

2. Kain penyaring  tinta untuk menyaring dan meratakan tinta

3. Plat baja berguna untuk mengikatkan penjepit sheet stensil dan kain penyaring tinta pada kedua buah silinder tinta

4. Pintu tempat tinta yang berfungsi untuk meletakkan tinta untuk menyetensil

5. Papan tinta untuk memperlancar pengeluaran tinta dari botol/tube tinta

6. Pengatur tinta berupa tombol yang terltak di bagian samping yang dilengkapi dengan petunjuk pengaturan tinta untuk seluruh permukaan

7. Engkol berfungsi untuk memutar silinder guna menaikkan penjepit sheet stensil untuk menggandakan

8. Alat penghitung berupa tombol untuk menunjukkan jumlah hasil gandaan

9. Pengatur posisi cetakan, untuk mengatur posisi cetakan pada kertas

10. Pengatur pemasukan kertas yang berfungsi untuk mengatur pemasukan kertas yang akan digandakan

11. Pengatur tekanan pemasukan kertas yang berfungsi untuk mengatur tekanan roll sesuai dengan tebal tipisnya kertas

12. Tombol pencoba yang berguna untuk mempercepat peralatan lembaran induk menempel pada screen

13. Pengungkit pencetak, untuk mengangkat papan kertas agar kertas siap dicetak

14. Papan kertas untuk meletakkan kertas yang akan digandakan juga berfungsi sebagai  penutup bagian belakang

15. Penuntun kertas berguna sebagai pembatas kertas bagian tepi

16. Papan penerima untuk menerima hasil gandaan juga berfungsi untuk penutup mesin bagian atas dan depan

17. Penahan kertas untuk menjaga agar kertas yang baru digandakan berhenti pada papan penerima.

a) Mesin  Stensil

Komponen yang terdapat pada mesin stensil adalah 

1) Baki kertas berfungsi untuk menyimpan kertas yang akan diputar

2) Rol pendorong kertas untuk menekan kertas dan untuk mendorong kertas masuk ke dalam rol atau gulungan mesin stensil

3) Rol atau silinder atau gulungan stensil

4) Pembungkus silinder yang membungkus gulungan besar dan gulungan kecil

5) Kunci stelan untuk mengatur berapa jumlah salinan yang akan dibutuhkan

6) Baki penadah kertas untuk menampung hasil dari penyetensilan

7) Kunci on apabila penyetensilan akan dimulai maka tekan kunci ini

8) Kunci off apabila penyetensilan selesai maka tekan tombol Off

9) Kunci dengan tanda yang terdapat pada tuts yang berfungsi untuk membangunkan lidah mesin stensil

10) Lidah mesin stensil untuk meratakan ujung kertas yang ada di bagian dalam mesin stensil

11) Engkol berfungsi untuk menggerakkan mesin stensil dengan cara menarik atau mendorong engkol searah jarum jam.

b) Mesin  Risograph

Mesin yang digunakan untuk memperbanyak naskah dengan cara dicetak/dicopy yang memiliki keistimewaan:

1) Mudah digunakan dan serba otomatis

2) Mencetak dengan menggunakan pengaturan ukuran kecepatan pencetakan

3) Fitur dengan pengamanan (rahsia terjaga)

4) Kemampuan mengecilkan naskah dari aslinya sesuai keinginan

5) Jenis cetakan fila dapat diprogram

6) Mencetak dapat bolak balik atau bersebelahan (kiri-kanan)

7) Pilihan cetak warna

Komponen yang terdapat pada mesin risograph adalah 

1) Panel kontrol utama

2) Panel kontrol tambahan

3) Baki penyedia kertas

4) ADF unit untuk penyedia materi yang akan dicetak

5) Tombol daya (untuk mematikan dan menghidupkan mesin)

6) Tombol pembebas ADF Unit

7) Lembaran putih

8) Glass Scanner

9) Original Stoper

Bagian-bagian penyedia kertas:

1) Menyimpan master yang sudah tak dipakai

2) Tombol pengatur kecepatan kertas

3) Tombol pengatur penahan kertas

4) Petunjuk untuk baki kertas yang akan digunakan

5) Penyangga kertas

6) Pengunci ukuran kertas

7) Tombol pengunci cetak master

Bagian-bagian pembuat master

1) Rol

2) Print head

3) Unit pemasang master

4) Tombol pembebas pemasang master

Bagian-bagian depan

1) Silinder pencetak (tabung silinder)

2) Penutup tabung

3) Tombol untuk pendorong

4) Kotak tinta

5) Pegangan untuk kotak tinta

6) Pembebas kotak tinta
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