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OM DENNE VEILEDNINGEN

Vennligst veer oppmerksom pa felgende

 Denne veiledningen refererer til faksfunksjonen. Veer imidlertid oppmerksom pa at faksfunksjonen ikke er tilgjengelig i enkelte
land og regioner.

e Mye omhu er lagt ned i utarbeidelsen av brukerhandboken. Kontakt den naermeste autoriserte servicerepresentant dersom du
har kommentarer eller sparsmal vedrarende innholdet i brukerhandboken.

* Dette produktet har gjennomgatt strenge kvalitetskontroller og undersgkelsesprosedyrer. Kontakt din forhandler eller den
neermeste autoriserte servicerepresentant dersom det mot all formodning skulle oppdages mangler eller problemer.

* Bortsett fra i omstendigheter som er dekket av lov, er ikke SHARP ansvarlig for svikt som oppstar under bruk av produktet eller
dets tilleggsfunksjoner, svikt som skyldes feil betjening av produktet og dets tilleggsfunksjoner, eller andre typer feil, inkludert
enhver skade som oppstar pa grunn av vanlig slitasje pa produktet.

Advarsel

* Reproduksjon, bearbeiding eller oversettelse av innholdet i bruksanvisningen uten forutgdende skriftlig tillatelse er forbudt, med
unntak av hva lov om opphavsrett tillater.
¢ Informasjonen i denne brukerhdndboken kan endres uten videre varsel.

lllustrasjoner, driftspanel og bergringspanel som vises i brukerveiledningen

De ytre utstyrsenhetene er som regel tilleggsutstyr, men enkelte modeller inkluderer imidlertid ytre utstyrsenheter som standard
utstyr.

Forklaringene i denne handboken forutsetter at det er installert en etterbehandler med stift og fals, en hullingsenhet og en ilegger
pa maskinen.

For noen funksjoner og prosedyrer forutsetter forklaringene at ogsa andre innretninger de ovennevnte er installert.

Forklaringene i denne veiledningen omfatter

* Forklaringen av funksjonen for dokumentarkivering forutsetter at brukeren allerede er kjent med kopieringsmodus og de andre
modiene til maskinen.
Denne veiledningen omfatter ikke detaljerte forklaringer av andre modi som brukes i forbindelse med funksjonen for
dokumentarkivering.
Hvis du har spgrsméal angdende en av de andre modiene, slar du opp i veiledningen for denne modusen.

* | den hensikt & forklare bestemte funksjoner og bruksomrader, forutsetter enkelte av forklaringene at ytre utstyrsenheter
(Internett faks utvidelsespakke, osv.) er installert.

* Det opplyses om funksjoner som ikke kan brukes i henhold il tilstanden i installasjonen av den ytre utstyrsenhet.

« Det kan veere at enkelte ytre utstyrsenheter ikke er tilgjengelige i alle land og geografiske omrader.

Skjermbildene, meldingene og tastenavnene som vises i denne brukerhandboken kan pa grunn av
produktforbedringer og modifikasjoner veere forskjellige fra de som finnes pa den faktiske maskinen.




HANDBOQKER SOM LEVERES MED MASKINEN

Trykte veiledninger, og veiledninger lagret i PDF-format p4 maskinens harddisk, leveres med maskinen. Fgr du tar i
bruk maskinen, ma du lese den relevante veiledningen for den maskinfunksjonen som skal brukes.

Trykte veiledninger

Navn pa veiledning

Innhold

Sikkerhetsveiledning /
Problemigsning

Denne veiledningen inneholder instrukser for sikker bruk av maskinen, og viser spesifikasjonene for
maskinen samt dens ytre utstyrsenheter og forklarer hvordan du fierner feilmatet papir og gir svar pa
vanlige spgrsmal i forbindelse med drift av maskinen i de ulike modus. Henvis til denne veiledningen
nar du har problemer med bruken av maskinen.

Oppsett av
programvare /
Sharpdesk
Installasjonsveiledning

Denne veiledningen forklarer hvordan du installerer programvare og hvordan du konfigurerer
innstillingene for & bruke maskinen som skriver eller skanner.

Hurtigveiledning

Denne veiledningen gir lettfattelige forklaringer pa alle maskinens funksjoner i ett enkelt kapittel.
Detaljerte forklaringer om hver av funksjonene finner du i veiledningene i PDF-format.

Veiledninger i PDF-format

Veiledningene i PDF-format gir detaljerte forklaringer av prosedyrene for bruk av maskinen i hvert modus.
PDF-veiledningene kan lastes ned fra harddisken i maskinen. Fremgangsmaten for nedlasting av handbgkene forklares
i "Slik laster du ned veiledningene i PDF-format" i Hurtigveiledning.

Navn pa veiledning

Innhold

Brukerveiledning

Denne veiledningen gir informasjon om grunnleggende driftsprosedyrer, hvordan man legger i papir,
og vedlikehold av maskinen.

Kopieringsveiledning

Denne veiledningen gir detaljerte forklaringer av prosedyrene for bruk av kopieringsfunksjonen.

Skriverveiledning

Denne veiledningen gir detaljerte forklaringer av prosedyrene for bruk av skriverfunksjonen.

Skannerveiledning

Denne veiledningen gir detaljerte forklaringer av prosedyrene for bruk av skannerfunksjonen og
faksfunksjonen for Internett.

Veiledning for
dokumentarkivering
(denne manualen)

Denne veiledningen gir detaljerte forklaringer av prosedyrene for bruk av funksjonen for
dokumentarkivering. Funksjonen for dokumentarkivering gir deg muligheten til & lagre
dokumentdataene for en kopi- eller faksjobb, eller dataene for en skriverjobb, som en fil pa
maskinens harddisk. Filen kan hentes opp igjen ved behov.

Veiledning for
systeminnstillinger

Denne veiledningen forklarer systeminnstillingene, som brukes for & konfigurere en rekke
parametere i henhold til behovet pa ditt arbeidssted. De gjeldende innstillingene kan vises eller
skrives ut fra "Systeminnstillinger".

Ikoner som brukes i veiledningene

Ikonene i veiledningene indikerer fglgende typer informasjon:

®

Dette varsler deg om situasjoner hvor det
foreligger risiko for maskinskade eller -sviki.

Dette indikerer navnet pa en systeminnstilling og gir en kort
forklaring av innstillingen.

@

en prosedyre.

Dette gir tilleggsforklaring av en funksjon eller

Ga til Veiledning for systeminnstillinger for detaljert
informasjon om de ulike systeminnstillingene.
Nar "Systeminnstillinger:" vises:

S

Dette forklarer hvordan du kan avbryte eller
korrigere en funksjon.

En generell innstilling blir forklart.

Nar "Systeminnstillinger (Administrator):" vises:

En innstilling som kun kan konfigureres av administrator, blir
forklart.




1 DOKUMENTARKIVERING

Dette kapitlet inneholder informasjon du bar kjenne til for du bruker funksjonen for dokumentarkiveringen, inkludert en oversikt over
dokumentarkivering, de ulike funksjonene for dokumentarkivering og ting du bar tenke pa nér du bruker dokumentarkivering.

OVERBLIKK

Med funksjonen for dokumentarkivering kan du lagre dokumentbildet for en kopi- eller faksoverfgringsjobb, eller dataene
for en utskriftsjobb, som en fil p4 maskinens harddisk.
Den lagrede filen kan hentes opp og skrives ut eller overfares ved behov.

4 Lagre en fil ) /" Hente frem og bruke en lagret fil )

@ Internettfaks Skriv ut Send

@ Skann

= r———

)
camil

\\

@ Faks

¢ B skriv ut l% = \é/
N
[

I L—
N T -

(E) KoPI it | 6B skanne til HDD s
D —— M |~ M
Dokumentinformasjon som er brukt i de ulike En lagret fil kan skrives ut. Den lagrede filen kan ogsa
modiene lagres som en datafil pa harddisken. sendes som faks eller sendes til en annen datamaskin
over nettverket. En lagret fil kan ogsa beholdes for
arkivering.

o ) -
ULIKE TYPER DOKUMENTARKIVERING

Du kan lagre en fil ved hjelp av funksjonen for dokumentarkivering pa tre mater: Hurtigfil, Fil og Skanne til HDD.

J

Nar en kopi, skanneoverfaring eller en annen jobb utfares, lagrer denne funksjonen dokumentdata til
harddisken. Bruk denne funksjonen nar du vil lagre dokumentdata raskt og enkelt uten a spesifisere et
Hurtigfil filnavn eller annen informasjon.

Andre kan ogsa bruke den lagrede filen. Unnga & bruke denne metoden for lagring av filer som
inneholder sensitiv eller konfidensiell informasjon eller filer du ikke vil at andre skal bruke.

Nar en kopi, skanneoverfgring eller en annen jobb utfares, lagrer denne funksjonen dokumentdata til
harddisken. | motsetning til med hurtigfil, kan ulike typer informasjon tilfayes til filen nar filen lagres for
a gjore det mulig med effektiv filhdndtering.

Du kan ogsa opprette et passord, slik at filen ikke kan hentes opp av andre.

Fil

Denne funksjonen skanner et dokument og lagrer det som en fil. Som med en fil, kan ulike typer
informasjon tilfayes til filen nar den lagres.
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BRUK AV DOKUMENTARKIVERING

Rask bruk av en fil

Eksempel: Du har gjort klar materiale pa flere sider til et mote, men sa trenger du ett ekstra eksemplar til en ny

motedeltaker.

Materialet ble ikke lagret ved hjelp av dokumentarkivering

Materialet ble lagret ved hjelp av dokumentarkivering

Kopigrad, fargemodus, og
spesialmodusinnstillinger ma velges pa nytt.

— Det store antallet originale sider ma alle
[ skannes pa nytt.

oop

¥

Du blir neppe ferdig for matet begynner...

B ,, Lagret fil hentes simpelthen opp og skrives
i
—\EJT ut.

=]
¥

Utskriften gar fort og greit, og du har eksemplaret klart til
motet!

Kopiinnstillinger ma velges pa nytt og originalen ma skannes
om igjen.

Som nevnt ovenfor ma du velge innstillinger helt pa nytt for &
skrive ut et ekstra eksemplar. Hvis du ikke husker
innstillingene, ma du kanskje legge mye arbeid i & f& samme
utskriftsresultat som forrige gang.

Ved & hente frem en jobb som er lagret med
dokumentarkivering, er det ikke nadvendig & velge
kopiinnstillinger pa nytt, eller & skanne originalen om igjen.
Jobben kan hurtig og greit hentes opp og skrives ut med de
samme innstillingene.

Eksemplet viser at du slipper & skanne originalene pa nytt og velge innstillinger nar du lagrer en jobb med funksjonen for

dokumentarkivering, noe som er sveert tidsbesparende.

Praktisk for behandling av dokumenter som brukes ofte

Eksempel: Behandle et stort antall forretningsskjemaer

Uten bruk av dokumentarkivering
Det tar tid & finne skjemaet du har bruk for.

Med bruk av dokumentarkivering

@nsket skjema kan lett hentes frem fra
dokumentarkivlisten,

og dokumenthandtering er mye mer effektivt.

Hene il | Skanne Gil DD\ HDD-stacus | Ekst.dacacila. | ]
E— e e o
(ri1navm Jpruernavn |
(23] skjemaer for T T A 01/08/2005 | o
[ skjenaer for dagsrapport Name 1 01/0/2005 |
[® ] skjemaer for reiseregninger Name 1 01/04/2006 | t)
[FD Skjemaer for dagsrapport Name 1 az/oq/zoos]
[Q Skjemaer for dagsrapport Name 1 ox/ua/ms]

@anie pier [ ergorn | ([Porsjonsutskrite |

B [

[
e

774

Du kan lagre sgknadsskjemaer, rapportskjemaer og andre forretningsskjemaer pa harddisken, der det er lett & hente
dem frem igjen, og du kan skrive ut s& mange eksemplarer du trenger.
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FOR DU BRUKER DOKUMENTARKIVERING

| denne delen finner du informasjon du bgr lese for du bruker maskinen som kopieringsmaskin.

Mapper

Tre ulike typer mapper brukes til a lagre filer ved hjelp av dokumentarkivering.

— T

Mapper pa harddisken

N —_
N =Tr ) O

\ :,/ Hurtigfilmappe Hovedmappe
r Egendefinert mappe

E /

Hurtigfilmappe

Dokumenter som skannes ved hjelp av [Hurtigfil]-tasten lagres i denne mappen. Brukernavn og filnavn tildeles automatisk til jobben.
Hovedmappe

Dokumenter som skannes ved hjelp av [Fil]-tasten lagres i denne mappen.

Nar du lagrer en jobb i hovedmappen, kan du angi et tidligere lagret brukernavn og tildele et filnavn.

Det kan ogsa angis et passord ved lagring av fil ((Konfidensielt]-lagring).

Egendefinert mappe

Mapper med egendefinerte navn kan opprettes i denne mappen.

Nar et dokument skannes med [Fil] og en mappe velges, lagres dokumentet i den spesifiserte mappen.

| likhet med hovedmappen kan du bruke en egendefinert mappe til & angi et tidligere lagret brukernavn og tildele et filnavn nér du
lagrer en jobb.

Passord kan angis for Egendefinert Mappe og for filer som er lagret i Egendefinert Mappe.

@ Maksimalt 500 egendefinerte mapper kan opprettes pa harddisken.

Nyttige elementer a lagre

Nar man lagrer en jobb med "Fil" eller "Skanne til HDD", er det nyttig & lagre elementene nedenfor. Disse innstillingene
behgves ikke nar man lagrer en jobb med "Hurtigfil".

Dette er nadvendig hvis du vil tildele et brukernavn til lagrede filer. Brukernavn lagres i "Brukerliste" i

Brukernavn - - ; L . ,
ukerna systeminnstillingene (administrator). Et brukernavn brukes ogsa som et sgkekriterium nar man sgker etter en fil.

Hovedmappen er fgrst tilgjengelig som plassering av filer som lagres med "Fil" og "Skanne til HDD".
Egendefinert Nar brukerdefinerte mapper er opprettet med "Dokumentarkiveringskontroll" i systeminnstillingene
mappe (administrator), kan en brukerdefinert mappe spesifiseres for plassering av lagrede filer. Et passord
kan ogsa brukes pa en brukerdefinert mappe for & begrense tilgangen til denne mappen.

"Min mappe" konfigureres under "Brukerliste" i systeminnstillingene (administrator). Et tidligere
opprettet brukerdefinert mappe kan velges som "Min mappe", eller en ny mappe kan opprettes som
"Min mappe". Nar "Min mappe" er konfigurert og brukerautentisering benyttes, vil Min Mappe alltid
velges som destinasjon for "Fil" og "Skanne til HDD".

Min mappe

Systeminnstillinger (Administrator): Brukerliste
Brukes til & lagre et brukernavn og angi en mappe som Min mappe.
Systeminnstillinger: Dokumentarkiveringskontroll
Dette brukes til & opprette egendefinerte mapper for dokumentarkivering. Et passord kan etableres for en brukerdefinert mappe.
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Omtrentlig antall sider og filer som kan lagres med dokumentarkivering

Samlet, totalt antall sider og filer som kan lagres i egendefinerte mapper og i Hovedmappe

Eksempler pa originaltyper Antall sider* Antall filer

Original i full
farge
(Eksempler pa . Maks 1200
tekst og foto) Starrelse:

A4 (8-1/2" x 11")

Maks 3000

Svart/hvitt
original Maks 4200
(Tekst)

Storrelse:

A4 (8-1/2" x 11")

Antall sider og antall filer som kan lagres i Hurtigfilmappe

Eksempler pa originaltyper Antall sider* Antall filer

Original i full
farge
(Eksempler pa .
tekst og foto) Starrelse:

A4 (8-1/2" x 11")

Maks 400

Maks 1000

Svart/hvitt
original Maks 1400
(Tekst)

Starrelse:
A4 (8-1/2" x 11")

* Antallene som angis er rettesnorer for hvilket antall sider som kan lagres nar alle sidene er i fulle farger, og nar alle
sidene er i svart/hvitt.

Kopiering i elektrisk sorteringsmodus bruker samme minneomrade som hurtigfilmappen. Av denne arsak, nar det lagre
for mye data i hurtigfilmappen, kan det vaere umulig & utfare en stor kopijobb med elektrisk sorteringsmodus. Slette
ungdvendige filer.

Originaltypene ovenfor tjener kun som eksempler for & gjare forklaringene enklere & forsta. Det faktiske antall sider som
kan lagres avhenger av innholdet i originalbildene.



Filer

Nar en fil lagres ved hjelp av "Fil", kan fglgende informasjon legges til.

N\ S~
\ — Brukernavn: Navn 1
[ [ L 1] 7| Filnavn: Mgtemateriale
\ 1 - L —|——| |_——Passord: 12345678
Afﬁ\ e —
[

Nar du lagrer en fil med denne informasjonen, kan du skille den fra andre filer.

Brukernavn: Her angir du navnet pa den som eier filen. Brukernavnet ma farst lagres under "Brukerliste" i
systeminnstillingene (administrator).

Filnavn: Her kan du angi et filnavn.

Mappe: Velg hvilken mappe filen skal lagres i.

Konfidensielt: Du kan opprette et passord pa mellom 5 og 8 tegn, slik at andre ikke far tilgang til filen.

@ Informasjonen ovenfor kan ikke angis nar en fil lagres med hurtiglagring (hurtigfil).

Systeminnstillinger (Administrator): Brukerliste
Denne brukes til & lagre brukernavn.

VIKTIGE POENG VED BRUK AV
DOKUMENTARKIVERING

Legg merke til fglgende ved bruk av dokumentarkivering:

* Filer som lagres med "Hurtigfil" far egenskapen "Deling". "Deling"-filer kan hentes frem og skrives ut eller overfares av
alle, og derfor ma ikke Hurtigfil brukes til & lagre falsomme eller konfidensielle dokumenter som du ikke vil at andre
skal se.

* Nar du lagrer en fil med "Fil", bruk egenskapen "Konfidensielt". Det kan settes et passord for en "Konfidensielt" fil for &
hindre at filen brukes av andre. Pase at du holder passordet til en lagret "Konfidensielt" fil hemmelig.

* Egenskapen til en lagret "Konfidensielt" fil kan endres fra "Deling" med "Egenskaps-Endring" nar filen brukes. Ikke
lagre fglsomme dokumenter eller dokumenter som du ikke vil at andre skal bruke.

e Unntatt i tilfeller som reguleres av lovverket, tar SHARP Corporation intet ansvar for eventuelle skader som oppstar
som folge av at det har lekket ut sensitive opplysninger som skyldes manipulering fra tredjepart av data som er lagret
ved hjelp av hurtigfil- eller File-funksjonene eller at operatgren som lagrer dataene bruker hurtigfil-funksjonen feil.



BRUKE DOKUMENTLAGRING | ULIKE MODI

| kopierings eller bildesendingsmodus kan originalen lagres som en bildefil pa harddisken samtidig som den kopieres
eller overfares. | tillegg kan "Skanne til HDD" brukes til & sende skannet data av en original til harddisken uten & kopiere
eller overfgre data.

Kopieringsmodus

Originalen lagres som en bildefil samtidig med at den kopieres.

(1) Trykk pa [KOPI]-tasten.

(2) Beror [Fil]-tasten eller [Hurtigfil]-tasten.

BILDE SENDT DOKUMENTARKIV

a
o

Spesial Modus

2-8idig Kopi

dk

Utmating

Fil

|

Hurtigfil

Kopigrad

Bildesendingsmodus:

Eksempel: Skjermbilde for skannemodus
Originalen lagres som en bildefil samtidig med at den skannes.

(1) Trykk pa [BILDE SENDT]-tasten.
(2) Trykk pa [Skanne]-kategorien.

DOKUMENTARKIV

(3) Beror [Fil]-tasten eller [Hurtigfil]-tasten.

Skanne Intern.Faks Faks USBminne-skan. PC-skanning

[ Padressebok ] Original || skanne: Send:
Sett Adresse | D Tekst

[Ssnd Innstill.l 200x200dpi
(Adr.—oversiktl B eor 8 eoF

Fil | u Auto/Graskala EF Mono2

Hurtigfil |
|
=
1
(3)
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Skanne til HDD-modus

Den skannede originalen lagres som en bildefil. Verken utskrift eller overfaring utferes nar Skanne til HDD brukes.

(1) Trykk pa [DOKUMENTARKIV]-tasten.
(2) Beror [Skanne til HDD]-tasten.

() 1
| l

BILDE § ENDT

Hente Fil til I-lDDl HDD-status | Ekst.datatilg. |
Fil- .
Informasjon Skanne: Lagre:
o
Opplesning 200x200dpi
Komp.Forhold | Middels kom
@ o er
Spesial Modus

[Fil]-tasten og [Hurtigfil]-tasten
@ Tasten [Fil] og/eller [Hurtigfil] vil ikke vises pa startskjermen for kopieringsmodus eller bildesendingsmodus hvis en eller

begge disse tastene er endret til en annen funksjon med "Spesialinnstillingstasten" pa nettsidemenyen. Trykk pa [Spesial
Modus]-tasten i startskjermbildet for en av modiene. Dokumentlagring kan gjeres ved & trykke [Hurtigfil] eller [Fil] i
spesialmodusmenyen.

Bruke dokumentlagring i utskriftsmodus

Hvis du vil bruke dokumentlagring i utskriftsmodus, velger du dokumentlagring i skriverdriveren. Du finner mer informasjon
om bruk av dokumentlagring i utskriftsmodus i "PRAKTISKE SKRIVERFUNKSJONER" i skriverveiledningen.

Bruk av dokumentarkivering i PC-Fax/PC-I-Fax-modus

Hvis du vil bruke dokumentarkivering i PC-Fax eller PC-I-Fax-modus, ma du velge dokumentarkiveringsinnstillinger i
PC-Fax-driveren. Mer informasjon finner du i Hjelp for PC-Fax-driveren.

Systeminnstillinger (Administrator): Spesialinnstillingstasten
Registrering gjgres i [Systeminnstillinger] - [Driftsinnstillinger] — "Spesialinnstillingstasten” i nettsidemenyen.
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STARTSKJERM FOR
DOKUMENTLAGRINGSMODUS

Trykk pa [DOKUMENTARKIV]-tasten pa bergringspanelet for & apne startskjermen i kopimodus.
Filer som er lagret pa harddisken i maskinen kan hentes frem fra denne skjermen.
Nar brukerautentisering brukes og min mappe er konfigurert, vises skjermbildet for filvalg for min mappe.
Hvis bruker som logget inn ikke har Min Mappe konfigurert, vil skjermbildet for valg av mappe vises.
=" SKUIERMBILDE FOR VALG AV MAPPE (side 27)
SKJERMBILDE FOR VALG AV FIL (side 28)

(1) —g KOPT | BILDE SENDT |_|_

@ IIFF'D'_1= ()

Hente Fil |Skanne til HDDl HDD-status | Ekst.datatilg. (Qu——— (5)
]

Mappe Valg Seke ? — (6)

3

Hovedmappe Hurtigfilmappe

Br. 1 Br. 2

Br.

R
w
w
[

.4

) | )
) )
) )
) | )
) | )
) = )

(
(
s e @)
IEX Br. 8
ER .10
Alle Mapper I ABCD l EFGHI l JKLMN l OPQRST l UVWXYZ ]
(1) Modusvekslingstaster (5) [Ekst.datatilg]-tasten
Bruk disse tastene for veksle mellom modusene kopi, Denne kan velges nar en FTP-server er lagret eller en
bilde sendt og dokumentarkivering. USB-minneenhet er koblet til maskinen.
For & sla over til dokumentarkiveringsmodus, trykk I "DIREKTE UTSKRIFT FRA MASKINEN" i
[DOKUMENTARKIV]. skriverveiledningen
(2) [Hente Fil]-fanen (6) [Soke]-tasten
Trykk pa denne fanen for & hente opp en fil som er lagret Bergr denne tasten nar du vil lete etter en fil som er
med dokumentarkivering. Da vises skjermbildet for valg lagret i en mappe.
av mappe. Du kan sgke ved hjelp av brukernavn, filnavn eller
5" SKJERMBILDE FOR VALG AV MAPPE (side 27) mappenavn.

(3) [Skanne til HDD]-fanen I" SOKE ETTER EN LAGRET FIL (side 43)

Berar denne tasten for & velge Skanne til HDD. Den blir (7)  Nar du henter opp en lagret fil, bruker du denne til 4
verken skrevet ut eller overfart. velge mappen der filen er lagret.

Filen blir lagret i hovedmappen eller en egendefinert I SKJERMBILDE FOR VALG AV MAPPE (side 27)
mappe.

I SLIK LAGRER DU BARE EN DOKUMENTFIL
(Skanne til HDD) (side 20)

(4) [HDD-status]-tasten

Trykk pa denne tasten hvis du vil kontrollere hvor mye av
maskinens harddisk som er i bruk.
Mengden som brukes vises som en prosent.

| HDD-status

(W] Hovedmappe: 10%
[ Egendefinert Mappe:40%
[ — ]

0 25 50 75 100%

Minneplass:50%

(B Hurtigfilmappe:20% Minneplass:80%
— ]

0 25 50 75 100%
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LAGRE FILER MED

DOKUMENTARKIVERING

Dette kapitlet forklarer hvordan du lagrer en original som en bildefil ved hjelp av funksjonene hurtigfil, Fil og skanne til
HDD i dokumentlagringsmodus.

LAGRE EN FIL MED "Hurtigfil"

Nar du kopierer, skriver ut eller overfarer et dokument i kopimodus, utskriftsmodus eller bildesendingsmodus (bortsett
fra UBS-minneskannemodus), kan du velge "Hurtigfil" for & lagre et bilde av dokumentet i hurtigfil-mappen.

Bildet kan hentes opp senere, slik at du kan skrive ut eller overfare dokumentet uten & matte lete deg frem til originalen.
Nedenfor ser du et eksempel der vi forklarer fremgangsmaten for hvordan du lagrer et dokument i hurtigfilmappen mens
du kopierer.

Plasser originalen.

Plasser originalen med forsiden opp i dokumentmaterskuffen
eller med forsiden ned péa originalbrettet.

Beror [Hurtigfil]-tasten.

Kopigrad Original Papir Valg
'h

Trykk pa [OK]-tasten.

hurtiglagringsmappen. Tkke lagre Du kommer tilbake til startskjermen for kopimodus, og [Hurtigfil]
konfidensielle data i mappen. Vll fl’emheveS

Slik avbryter du Hurtigfil...
Berar [Hurtigfil]-tasten i skjermbildet i trinn 2, slik at den ikke lenger er uthevet nar du har trykket pa [OK]-tasten.
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SO e Velg kopiinnstillinger og trykk pa
& eller & [START FARGE]-tasten (OO0 ®@) eller
[START SVART/HVITT]-tasten (O ®).

» Nar kopieringen starter, lagres det skannede dokumentbildet
pa harddisken.

De valgte kopieringsinnstillingene lagres ogsa.

e For & hindre at dokumentet lagres uforvarende, vises "De
skannede data lagres i hurtiglagringsmappen." som en
melding i 6 sekunder (standard) etter at du har trykket pa
[START]-tasten.

Oppsettet for 6-sekunders visning av meldinger kan endres
ved hjelp av "Tidsoppsett For Melding" i systeminnstillingene
(administrator).

* Hvis du la originalene inn i dokumentmaterskuffen, blir alle
sidene skannet.

* Dersom du plasserte originalen pa dokumentglasset,
skanner du én og én side av gangen.

Nar én side er ferdig skannet, legger du pa den nye siden og
trykker p4 den samme [START]-tasten.

Gjenta dette til alle sidene er skannet, og bergr deretter
[Les-Slutt]-tasten.

Avbryte skanning...
Trykk pa [STOPP]-tasten ((@)).

Nar en fil er lagret ved hjelp av Hurtigfil, tildeles filen falgende brukernavn og filnavn automatisk.
@ Brukernavn: Ukjent Bruker
Filnavn: Modus_Maned-dag-ar_time-minutt-sekund
(Eksempel: Kopi_01042006_112030)
Lagret til:  Hurtigfilmappe
Nar brukerautentisering er i bruk, velges brukernavnet som ble brukt til palogging automatisk.
Du kan kun endre filnavnet og filplasseringen for en fil som er lagret i Hurtigfilmappe.

Slik avbryter du Hurtidfil...
Trykk pa [Hurtigfil]-tasten i skjermbildet for trinn 2 slik at den ikke er fremhevet.
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LAGRE EN FIL MED "Fil"

Nar du kopierer, skriver ut eller overfarer et dokument i kopimodus, utskriftsmodus eller bildesendingsmodus (bortsett
fra USB-minneskannemodus), kan du velge "Fil" for & lagre et bilde av dokumentet i hovedmappen eller en tidligere
opprettet egendefinert mappe. Bildet kan hentes opp senere, slik at du kan skrive ut eller overfare dokumentet uten &
matte lete deg frem til originalen.

Nedenfor ser du et eksempel der vi forklarer fremgangsmaten for hvordan du bruker "Fil" mens du kopierer.

Plasser originalen.

Plasser originalen med forsiden opp i dokumentmaterskuffen
eller med forsiden ned pa originalbrettet.

Beror [Fil]-tasten.

Fargemodus

Kopigrad Original Papir Valg

(1) (%) Velg "Fil"-innstillingene.

T — o I ot ] (1) Velg filens informasjonsinnstillinger.
For & velge brukernavn, filnavn, mappe og

D Konfidensielt konfidensialitetsinnstilling, se "FILINFORMASJON" (side

Passord 17)

* Slik angir du et brukernavn: (side 17)

() ooer e « Slik tildeler du et filnavn: (side 18)

Kopi_01042006_112030 ° Ang| en mappe (Slde 18)

Hovednappe * Slik lagrer du en fil som en konfidensiell fil: (side 19)
Etter at du har konfigurert innstillingene ovenfor, kommer

du tilbake til dette skjermbildet. Ga til neste trinn.
Hvis du ikke gnsker a tilordne et brukernavn eller annen
informasjon til filen, gar du videre til neste trinn.

(2) Trykk pa [OK]-tasten.
Du kommer tilbake til startskjermen for kopimodus, og [Fil]
vil fremheves.
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S o Velg kopiinnstillinger og trykk pa
& eller & [START FARGE]-tasten (O0©0®) eller
[START SVART/HVITT]-tasten (O ®).

* Nar kopieringen starter, lagres det skannede dokumentbildet
pa harddisken.
De valgte kopieringsinnstillingene lagres ogsa.
* For prosedyren for plassering av original, se trinn 4 av
"LAGRE EN FIL MED "Hurtigfil"" (side 13).
Avbryte skanning...
Trykk pa [STOPP]-tasten ((@)).

@ Nar en fil er lagret ved hjelp av "Fil" uten at du har lagt til filinformasjon, tildeles filen falgende brukernavn og filnavn

automatisk.
Brukernavn: Ukjent Bruker
Filnavn: Modus_Maned-dag-ar_time-minutt-sekund

(Eksempel: Kopi_01042006_112030)
Lagrettil: Hovedmappe

Nar brukerautentisering er i bruk, velges brukernavnet som ble brukt til palogging automatisk.

Slik avbryter du Filhandlingen...
@ Bergr [Avbryt]-tasten pa skjermbildet i trinn 3.
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FILINFORMASJON

| dette avsnittet beskrives innstillingene som konfigureres i trinn 3 i "LAGRE EN FIL MED "Fil"" (side 15). Hvis du angir
brukernavn, filnavn, mappe og konfidensialitetsinnstilling, blir det enklere a behandle og sgke etter filene. Og hvis
konfidensiell er valgt og det er opprettet et passord, er det ikke mulig for andre & vise filen uten tillatelse.

Slik angir du et brukernavn

Beror [Brukernavn]-tasten.

Nar brukerautentisering er i bruk, velges brukernavnet som ble
[:] Konfidensielt brukt til palogging automatisk. | dette tilfellet er ikke det trinnet
ngdvendig.

Filinformasjon [ Avbryt ] [ OK ] ‘

Passord

st sruken
(& ") ) ropi_o1042006_112030
Lagret til: Hovedmappe

@ Brukernavnet ma forst lagres under "Brukerliste" i systeminnstillingene (administrator).

(B) (A) ) Beror det onskede brukernavnet i den
e T | l 5] viste listen over brukernavn.
(1) Velg brukernavnet.

'E] Du kan velge brukernavn pa to mater:
(A) Beror brukernavnets tast.
Det valgte brukernavnet utheves.
Hvis du skulle vaere sa uheldig a velge feil
brukernavn, bergrer du tasten til det riktige navnet.
= ) (B) Beror [27]-tasten.
Bruker j aue o | I R ) Et omrade for & angi "Registreringsnr". [---] vises pa
meldingsskjermen. Angi "Registreringsnr." som ble
sattt under brukerregistrering. Dette gjor at du kan

velge brukernavn.

(2) Trykk pa [OK]-tasten.
Brukernavnet du bergrte velges, og du kommer tilbake til
skjermbildet i trinn 1. Det valgte brukernavnet vises.

ABC
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Slik tildeler du et filnavn

Du kan tildele filen et filnavn.

S — — 1. | Beror[Filnavn]-tasten.
Da vises et skjermbilde der du kan skrive inn tekst. Skriv inn

D Kontidensielt filnavnet og trykk pa [OK]-tasten.

— Du kan skrive maksimalt 30 tegn.

: Hvis du vil ha informasjon om prosedyren for & skrive inn tekst,
gar du til "6. SKRIVE INN TEKST" i Brukerveiledning.
Kopi 01042006_112030
T M) sovednappe
Angi en mappe

FTs—— T Beror [Lagret til:] -tasten.

Konfidensielt

C

Pas

sord

Brukernavn

Name 1

Filnavn

file-01

Lagret til:

Hovedmappe

Al

Nar det benyttes brukerautentisering, velges automatisk "Min mappe" for bruker som er logget inn. Hvis bruker som
logget inn ikke har Min mappe konfigurert, vil skjermbildet for valg av mappe vises.

(1) ) Velg mappen du vil lagre filen i.
|
[[segrer i1, ﬁo‘xﬁ\ (1) Beror tasten for den mappen der du vil lagre
filen.

[Hovedmappe ]

& [ . Hvis det er opprettet et passord for mappen, vises et
: — X — = skjermbilde for inntasting av passordet. Oppgi passordet
: :r' Z o :r' : ] @ (5 til 8 sifre) med talltastene og berar [OK]-tasten.
((or s ) (Coro ) — (2) Trykk pa [OK]-tasten.
[ Br. 9 ] [ Br. 10 ]
] Alle Mapper I ABCD l EFGHI l JKLMN IOPQRST lUVWXYZ ]
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Slik lagrer du en fil som en konfidensiell fil

Du kan angi passord for filen, slik at andre ikke kan vise den. Sett et passord (5 til 8 sifre) med talltastene.

M @ Aktiver egenskapen for konfidensialitet.
T — oo J___ox ] (1) Klikk pa avkrysningsboksen
[Konfidensielt], slik at et merke vises.
fonfidensiclt @ Konfidensiell modus er aktivert, og du kan angi et
[ Passord @m—— passord.
pare 2 (2) Trykk pa [Passord]-tasten.
Hile-01

oo Lo Angi et passord (5 til 8 sifre) med
talltastene og beror [OK]-tasten.

Etter hvert som du angir de ulike tallene, endres "-" til "X ".

Skriv inn passord med talltastaturet.

¥k ok kX x x —
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SLIK LAGRER DU BARE EN DOKUMENTFIL
(Skanne til HDD)

Du bruker Skanne til HDD til & lagre et skannet dokument i hovedmappen eller en egendefinert mappe. Den blir verken
skrevet ut eller overfgrt.

"Skanne til HDD"-SKJERMBILDE

Folgende skjermbilde vises nar du bergrer [Skanne til HDD]-tasten i dokumentlagringsmodus. Bergr tastene nedefor for
a velge Skanne til HDD-innstillinger.
Gjeldende innstilling for hver av tastene vises til hgyre for tasten.

BILDE SENDT

o ginal.
Hente Fil | Skanne til I-IDD' HDD-status | Ekst.datatilg. |

(1) =19 st | e QL oo IS (2)

(G ) B 0o $———(3)

Opplesning | 200x200dpi ¢ (4)

] B 0 i (6)

(7) oszeie vou) | (14 —(8)

(1) [Fil-Informasjon]-tasten (5) [Komp. Forhold]-tasten*
Informasjon lan tilfeyes til en fil lagret med Skanne til Bruk denne til & velge fargekomprimeringsgraden som
HDD. Innstillingene konfigureres p4 samme mate som skal brukes nér filen overfgres i farge.
filinformasjon for "Fil". (6) [Fargemodus]-tasten

=" FILINFORMASJON (side 17
( ) Bruk denne tasten til & velge fargemodus nar du lagrer

(2) [Original]-tasten dokumentet.
Trykk denne tasten for & angi skannestarrelse, I [Fargemodus]-tasten (side 22)
lagringssterrelse og retning pa originalen, og velg
dobbeltsidig skanneinnstilling.
I [Original]-tasten (side 21)

(7) [Spesial Modus]-tasten
Bergr denne tasten for & velge spesialmodier for Skanne

til HDD.
(3) [Kontrast]-tasten I Spesialmodusskjermbilde for Skanne til HDD (side
Trykk pa& denne tasten for & velge kontrast for skanning. 23)
(4) [Opplosning]-tasten* 8) [lI]-tast
Bruk denne til & velge opplasningen som skal brukes nar Denne tasten vises nar en spesialmodus eller tosidig
filen overfgres. skanning er valgt. Trykk pa tasten for & vise den/de
Nar "Lang Str." er valgt, kan du kun velge en opplasning valgte spesialmodus.

pa 300 x 300 dpi eller lavere.

* Dette spesifiserer en standardinnstilling for overfaring av en lagret fil.. Det er ikke en innstilling som pavirker selve den
lagrede filen.
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[Original]-tasten

Falgende skjermbilde vises nar du trykker pa [Original]-tasten. Denne skjermen brukes til & endre den roiginale
starrelsen og velge skanneinnstillinger for tosidige originaler.

1)

(2)

1) () (4)
| Skanne til HDD/Original OK l

Skannesterel f= 100% Lagre Sterr.

Auto At ] e Auie ]

Bildeorientering

BRI

(3)
Beror [Skannestorelse]-tasten.

Hvis originalstarrelsen ikke er standard eller ikke kan pavises korrekt av funksjonen for automatisk pavisning av original, trykker du pa
[Skannestorelse]-tasten og angir originalstarrelsen.

Beror [Lagre Storr.]-tasten.
Hvis du vil lagre filen med en annen starrelse enn originalstarrelsen, bergrer du [Lagre Storr.]-tasten og endrer lagringsstarrelsen.

(3) Trykk pa riktig retningstast.

(4)

Hvis toppkanten p& originalen vender opp, trykker du pa -tasten. Hvis toppkanten pa originalen er til venstre, trykker du pa -tasten.
Hvis originalen er tosidig, beragrer du [2-Sidig Bok]-tasten eller [2-Sidig Blokk]-tasten, avhengig av hva som passer for originalen.

Trykk pa [OK]-tasten.
Innstillingene lagres og du kommer tilbake til skjermbildet for Skanne til HDD.

[Kontrast]-tasten

For & justere kontrast, trykk [Kontrast]-tasten.
Velg egnet kontrastmodus for originalen og trykk pa (_Q_] eller (_»_] -tasten for & justere kontrastnivaet. Nar du er ferdig,
trykker du pa [OK]-tasten.

(1)
()

©)

Skanne til HDD/Eksponering [ OK ]|

Manuell Original Bildetype
—_—
- Tekst/
Kontrast # B rekst [kat'mto [ElTekst/Foto]

Utskrift
o ) o v ) )

Moare-
Redusering

|
(2) (A) (1

Velg passende originaltype for originalen som skal skannes.

Nar kontrasten er satt til [Auto], vises ikke kontrastmodusene [Foto], [Utskrift Foto] og [Kartlegge].

Velg [Auto] eller [Manuell].
Hvis du valgte [Manuell], bergrer du (L0 ] - eller [_B_] -tasten for & justere eksponeringen. (Hvis du gnsker et markere bilde,
berarer du [_D_] -tasten. Hvis du ensker et lysere bilde, bergrer du [_0_J -tasten.)
Nar kontrasten er satt til [Auto], kan ikke @ @ -tastene brukes.
(A): Moare-Redusering
For a redusere moaré-effekten ved skanning av trykt materiale, trykker du pa avkryssingsboksen [Moare-Redusering] slik at -haken vises.

Trykk pa [OK]-tasten.

Innstillingene lagres og du kommer tilbake til skjermbildet for Skanne til HDD.
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[Fargemodus]-tasten

Bergr [Fargemodus]-tasten for & apne skjermbildet for innstilling av fargemodus for Skanne til HDD.

Skanne til HDD/Fargemodus [ OK ]|

Fargemodus Pull farge

Auto

2 farger

sort/hv. -modus
Mono2 Gréaskala

A |

Du kan velge felgende innstillinger for skannefarge nar du trykker pa4 [START FARGE]-tasten (O00®) eller [START

SVART/HVITT]-tasten (O ®).

Start-tasten Funksjon Skannemetode
Originalen skannes i fulle farger. Denne modusen er best for
Full farge fargeoriginaler som for eksempel kataloger.
Selv om originalen er i svart-hvitt, skannes den som en original i fullfarger.
[START FARGE]- Maskinen finner ut om originalen er i farger eller i svart-hvitt og velger
Auto . S . .
tasten fargeskanning eller skanning i svart-hvitt (graskala).
Kun rede omrader pa originalen endres til valgt farge;
2 farger andre farger enn rgdt skannes i sort.
Du kan velge mellom rgdt, grent, blatt, cyan, magenta og gult.
Mono 2 Fargene i originalen skannes som sort/hvitt. Dette er den beste modusen
[START for originaler som bare inneholder tekst.
SVART/HVITT]-tasten Graskala Fargene pa originalen skannes i svart-hvitt som avskygninger av gratt

(graskala).

Nar du er ferdig med innstillingene, trykker du pa [OK]-tasten.

22




Spesialmodusskjermbilde for Skanne til HDD

Nar du bergrer [Spesial Modus]-tasten, vises falgende skjermbilde. Hvis du vil ha mer informasjon om de enkelte
innstillingene, se "4. SPESIALFUNKSJONER" i skannerveiledningen.

M

()

©))

(4)

(1

) @)

resial Modus

Skanne til HDD/

OK I|

il l o] 8ok~
Sttt EL‘! Skannin

Kortformat I

Spesial Modus

Jobb | @] Blandede. | Sakte I
@ Lages ril Originaler Dskannmodus

4)

[Slett]-tasten (5)
Slettefunksjonen brukes til & slette skyggelinjer som
oppstar pa bildene ved skanning av tykke

originaldokumenter eller boker pa dokumentglasset.

[Bok- Skanning]-tasten

Venstre og hayre side av et originaldokument kan
skannes som to separate sider. Denne funksjonen er
nyttig nar du gnsker & skanne hver side av en bok eller
annet innbundet dokument.

[Kortformat] key

Denne funksjonen lar deg lagre for- og baksiden av et
kort som en enkelt fil.

6)

[Jobb Lages]-tasten

Denne funksjonen lar deg separere en original med
mange sider i sett, skanne hvert sett ved bruk av
automatisk dokumentmater, og lagre alle sidene som en
enkelt fil. Bruk denne funksjonen nar det er flere originale
sider det som kan plasseres samtidig i den automatisk
dokumentmateren.
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®) (6)

[Blandede. Originaler]-tasten

Denne egenskapen lar deg skanne originaler av ulike
starrelser samtidig, for eksempel originaler i B4

(8-1/2" x 14")-starrelse blandet med originaler i A3

(11" x 17")-starrelse. Nar originalene skannes,
gjienkjenner maskinen automatisk starrelsen pa hver
original.

Originaler av forskjellige bredder og starrelser (A3 og B4,
A3 og B5, A4 og B4, A4 og B5, B4 og A4R, B4 og A5, B5
og A4R,B50g A5 (11" x 17" og 8-1/2" x 14", 11" x 17" og
8-1/2" x 13", 11" x 17" og 5-1/2" x 8-1/2")) kan skannes.

[Sakte skannmodus]-tasten

Du bruker denne funksjonen nar du vil skanne tynne
originaler med den automatiske dokumentmateren.
Denne funksjonen hindrer feilmating av tynne originaler.



UTFORE "Skanne til HDD"

Plasser originalen.

Plasser originalen med forsiden opp i dokumentmaterskuffen
eller med forsiden ned péa originalbrettet.

(4) (2) ) 3) Sla over til dokumentarkiveringsmodus
1 og velg Skanne til HDD-innstillinger.
: r > ” (1) Trykk pa [DOKUMENTARKIV]-tasten.
Hent Fil | Skanne til HDDl HDD-status | Ekst.datatilg. | (2) Beror [Skanne til HDD]-tasten_
Informaﬁl (o) sore: EREM e Hvis du ikke gnsker & velge innstillinger, gar du til neste
[xontrast | [ Tekst trinn.
S (3) Velg originalstorrelse, kontrast, opplgsning,
R kompimeringsrate, fargemoduse og
- ft rore? spesialmodus.
Se ""Skanne til HDD"-SKJERMBILDE" (side 20).
(4) Beror [Fil-Informasjon]-tasten.

Innstillingene er de samme som for "Fil". Se
"FILINFORMASJON" (side 17).

Hvis originalen er tosidig, ma du passe pa & bergre [Original]-tasten og deretter [2-Sidig Bok]-tasten eller [2-Sidig
Blokk]-tasten, avhengig av hva som passer for originalen.

@ - Trykk pa [START FARGE]-tasten
& eller & (O00@e) eller [START
SVART/HVITT]-tasten (O ®).

Skanningen starter.

For prosedyren for plassering av original, se trinn 4 av "LAGRE
EN FIL MED "Hurtigfil"" (side 13).

Et lydsignal indikerer at Skanne til HDD er fullfort.

Avbryte skanning...
Trykk pa [STOPP]-tasten ((®)).

Nar Skanne til HDD utfgres uten at du har lagt til filinformasjon, tildeles filen falgende brukernavn og filnavn automatisk.
@ Brukernavn: Ukjent Bruker
Filnavn: Modus_Maned-dag-ar_time-minutt-sekund
(Eksempel: HDD_01042006_112030)
Lagrettil: Hovedmappe
Nar brukerautentisering er i bruk, velges brukernavnet som ble brukt til palogging automatisk.
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3 BRUKE LAGREDE FILER

Dette kapitlet forklarer hvordan du henter opp en fil som er lagret med dokumentlagring og skriver ut eller overfarer filen.

FREMGANGSMATE FOR BRUK AV EN
LAGRET FIL

Dette avsnittet forklarer den grunnleggende prosedyren for & hente frem og bruke en lagret fil. Fremgangsmater og
skjermbilder varierer avhengig av hvorvidt brukerautentisering er aktivert.

Se fremgangsmaten som gjelder for din situasjon.

Hvis du vil ha informasjon om fremgangsmater for brukerautentisering, se "BRUKERAUTENTISERING" i
brukerveiledningen. Hvis du vil ha informasjon om aktivering av brukerautentisering og lagring av brukernavn, se
"Brukerkontroll" i handboken Veiledning for systeminnstillinger.

Filer som er lagret med dokumentarkivering kan ogséa hentes opp og brukes fra websidene. Klikk pa [Dokumentoperasjoner]
@ og sa [Dokumentarkivering] i nettside-meny, og velg s& mappen som inneholder filen du vil bruke.

Endre modus.

Gé til dokumentarkiveringsmodus.
I5" STARTSKJERM FOR DOKUMENTLAGRINGSMODUS
(side 12)

BILDE SENDT

Hente Fil Skanne til HDD HDD-status Ekst.datatilg.

| Mappe Valg [ Soke ] ‘

Hovedmappe Hurtigfil- Mappe

Br. Br.

Br.

w

2
Br. 4
6
8

) |
) |
) |
| [
) |
) |

o

______
RS

(
(
(
[
(
(

r
r
r.
r
o

o(lallo|lwl |~

B Br. 10

Alle Mapper I ABCD l EFGHI l JKLMN l OPQRSTI U'VWXYZ]
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Velg filen du vil hente frem.

J Hente Fil Iskanne til HDDI HDD-status IEkst.datatilg.l
|Hovedmappe [ Soke ][4‘ Tilbake ]‘
[Filna\m IBrukernavn IDato A ]
1
[@‘ =01 | Name 1 | 01/04/2006] =
[E‘[&‘ file-02 | wame 2 | 01/04/2006]
-
{_g?‘ file-03.TIFF |Name 3 | 01/04/2005]
[E‘E\‘ file-04 | vame | 01/04/2006]
{_&3‘ file-05.TIFF |Name 5 | 01/04/2006 |
(@ nlle Filer I P Per jobb ] Porsjonsutskrift ]
Jobbinnstillinger Avbryt ”
® file-01 Name 1 a4 Fullfarge

Velg jobben.

[ Skriv ut

{

Send

[

Egenskaps-
Endring

|
]

|
] |

Detaljer ]

* Velg mappen pa skjermen for mappevalg.
Nar mappen velges vil filene i mappen vises. Velg filen du vil
hente frem.
I SKJERMBILDE FOR VALG AV FIL (side 28)
VELGE EN FIL (side 29)
* Sgkefunksjonen kan brukes til & hente frem en fil.
I SOKE ETTER EN LAGRET FIL (side 43)

¥

Velg operasjon.

26

Velg onsket operasjon og konfigurer innstillinger.

I SKJERMBILDET FOR JOBBINNSTILLINGER (side 30)
UTSKRIFT AV EN LAGRET FIL (side 31)
SENDE EN LAGRET FIL (side 35)
EGENSKAPER FOR LAGREDE FILER (side 37)
FLYTTE EN LAGRET FIL (side 39)
SLETTE EN LAGRET FIL (side 41)



SKJERMBILDENE FOR VALG AV FIL OG
MAPPE

Hvis du vil hente opp en lagret fil, ma du velge mappe og fil. Nedenfor forklares skjermbildene for valg av mappe og fil.

SKJERMBILDE FOR VALG AV MAPPE

Det vises to ulike skjermbilder, avhengig av om brukerautentisering er aktivert pd maskinen eller ikke.

Nar brukerautentisering ikke er aktivert

M

()

©))

1) () 3
Mappe Valg [ Seke ]|
[Hovedmappe ] [ Hurtigfilmappe ]
o1 ] [oe 2 -
[ Br. 3 ] [ Br. 4 ]
[ Br. 5 ] [ Br. 6 ]
(N | [ | =
(ED ] [ w0 |
Alle Mapper I ABCD IiGHi JKLMN I OPQRST I UVWXYZ I
@

[Hovedmappe]-tasten

Trykk denne tasten for & hente opp filen fra
hovedmappen. Filene i hovedmappen vil vises.

[Tilpassetmappe]-tastene

Egendefinerte mapper som er opprettet ved hjelp av
"Dokumentarkiveringskontroll" i systeminnstillingene,
vises. Bergr en tast for & vise filene i den mappen.

Hvis du har opprettet et passord for den egendefinerte
mappen, vises et skjermbilde der du angir passordet nar
du beragrer mappen. Du mé oppgi passordet.

[Hurtigfilmappe]-tasten

Bergr denne tasten nar du vil hente opp en fil fra
hurtigfilmappen. Filene i hurtigfilmappen vil vises.
I | AGRE EN FIL MED "Hurtigfil" (side 13)
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Nar brukerautentisering er aktivert

(4)

®)

(1) @ @ 6

Mappe Valg m*apm[ Seke ]‘
(o 1 ] (o2 |
[ 3 ] [T ]

[ s | [ ]
[ 7 | [ ]
[ s ] [ 3 w0 ]

| Alle Mapper | ABCD lﬂ{i gkimy | opgrsT | uvwxyz
4

[Index]-fanene

Alle mappene vises pa fanen [Alle Mapper].

Trykk pa en kategori for & vise de egendefinerte
mappene som har initialer (angitt i
"Dokumentarkiveringskontroll" i systeminnstillingene)
som tilsvarer bokstavene i kategorien.

[Min mappe]-tasten

Denne tasten vises nar brukerautentisering er aktivert.
Berar tasten for & vise filvalgesskjermen i Min mappe.
Nar brukerautentisering er aktivert, mens Min mappe ikke
er konfigurert, vil denne tasten bli grafarget og kan ikke
velges.



SKJERMBILDE FOR VALG AV FIL

Skjermbildet for valg av fil i hurtigfilmappen, Hovedmappe og egendefinerte mapper forklares nedenfor.

M (2 3 4
J Hente Fil I Skanne til HDDI HDD-status IEkst.datatilg.l
IHovedmappe Seke 4= Tilbake I
Filnavn Brukernavn Dato £y ﬂ‘
1
[fD ‘ file-01 ‘Name 1 ‘ 01/04/2006 ] :T].l
T | wame 2 | 01/04/2006 |
‘ 01/04/2005]

i .
_.L_Q‘ file-03.TIFF

‘ Name 3

[ 5| file-0a

‘ Name 4

()1,_3\ file-05.TIFF

‘ Name 5

‘ 01/04/2005]

| 01/04/2006 ]

[ @B alle riler b per jobb l

[ Porsjonsutskrift ]

(5)
(1) Filtaster

De lagrede filene vises. Det vises et ikon som viser

hvilken modus filen ble lagret fra, filnavnet, brukernavnet

og datoene da filen ble lagret pa hver filtast.

Nar du berarer en fil, vises skjermbildet for jobbinnstilling.

Jobbikoner

KOPI a |Internettfaks g Skriv ut
ED @ overfaring ll—:,
Faks Skanne til skanne til
A A
% overfaring | e-post @ HDD
Skanne til Skanne til Skanne til
| E|::' |£]
-"@ FTP -'-"'j skrivebord | #= |nettverks
mappe
_, PC-Faks " PC-I-Faks
= |overfaring = |overfgring
(2) [Filnavn]-tasten, [Brukernavn]-tasten, [Dato]-tasten

Du bruker disse tastene til & endre visningsrekkefalgen

for filtastene. Nar du berarer en av tastene, vises ! eller

W pa tasten.

e Nar ! vises i [Filnavn]-tasten eller
[Brukernavn]-tasten, vises filene etter navn eller
brukernavn i stigende rekkefalge.

Nar & vises pa [Dato]-tasten, vises filene i rekkefolge
etter eldste dato.

e Nar W vises i [Filnavn]-tasten eller
[Brukernavn]-tasten, vises filene etter navn eller
brukernavn i stigende rekkefalge.

Nar W vises pa [Dato]-tasten, vises filene i rekkefelge
etter nyeste dato.
(3) [Tilbake]-tasten

Berar denne tasten nar du vil tilbake til skjermbildet for
grunninnstillinger for dokumentlagringsmodus.
5" SKJERMBILDE FOR VALG AV MAPPE (side 27)
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|
(6)
(4) Sidetast
Nar du har flere sider, bruker du denne tatsen til & angi
nummeret pa en side du vil vise. Nar du bergrer denne
tasten, vises et skjermbilde der du angir sidenummeret.
Oppgi sidenummeret (3 sifre) med talltastene. Hvis du for
eksempel vil vise side 3, skriver du "003".
(5) Velg viste filer etter jobbtype.
Du kan velge filngkler som vises etter jobbtype.
Naveerende valgte jobb vises i den venstre fanen. [Alle
Filer] blir forst valgt.
Berar fanen [Per Jobb] til hgyre for & 4pne falgende
skjermbilde.
|Hovedmappe { Soke ][1— Tilbake ]‘
[m [ = Skanne ] [ 0 skanne til HDD]
[ i) Kopi ] { @ Internettfaks ]
g,; Skriver ] { Lﬂ Faks ]
m‘ » Per jobb I Porsjonsutskrift I
Berar en modustast for bare & vise en liste over filer som
ble lagret fra denne modusen.
(6) [Porsjonsutskrift]-tasten

Bergr denne tasten nar du vil skrive ut alle filene i en
mappe.
IZ" SATSVIS UTSKRIFT (side 33)



VELGE EN FIL

Dette avsnittet forklarer hvordan man velger en fil som skal brukes.

@) (1) Velg mappen som inneholder filen du vil
BILDE SENDT ! bru kel

[ | (") Trykk pa [DOKUMENTARKIV]tasten.

sente il [ kamne til mpp| HDD-status | Eket.datatilg. Da vises skjermbildet for valg av mappe. Hvis en annen
| wappe valg [ s ] fane vises, berarer du fanen [Hente Fil].
e | (Farciotitmacse ) Nar brukerautentisering er aktivert og "Min mappe" er
o ) | = konfigurert i "Brukerliste" i systeminnstillingene, vil
— \ ) ? standard mappe spesifisert som "Min mappe" apnes. For
o | o | & vise mappevalgsskjermen, trykker du [Tilbake].
(or 7 ] [ ) (2) Beror tasten for mappen som inneholder
= | (E=m ) filen du vil ha tak i.
] Alle Mapper I ABCD l EFGHI l JKLMN l OPQRSTI UVWXYZ ]
Hvis det er angitt et passord for den valgte mappen, vises

et skjermbilde der du skriver inn passordet.
Oppgi passordet (5 til 8 sifre) med talltastene og berar
[OK]-tasten.

= [ ooe JL€ nuoe ] Bergr tasten for den onskede filen.
[Fitnavn | Hvis det er angitt et passord for den valgte filen, vises et
@ . 4 [ame 1 e — skjermbilde der du skriver inn passordet.

2
EEad ™ [ore 2 Tow/osraoee | Oppgi passordet (5 til 8 sifre) med talltastene og bergr
@;‘ file-03.TIFF — ‘Name Bl ‘ 01/04/2006 ] @ [OK]-taSten
[f"D ‘ file-04 ‘Name 4 ‘ 01/04/2006 ]
@;‘ file-05.TIFF ‘Name 5 ‘ 01/04/2006 I
] (@ alle Filer I » Per jobb I mtskrift ]

@ * Du kan bergre [Per jobb]-fanen for & vise modustastene (kopieringsmodus, skannemodus, osv.). Bergr en
modustast for bare & vise en liste over filer som ble lagret fra denne modusen.
Nar du vet hvilken modus en fil ble lagret fra, kan du finne filen raskt ved & bergre [Per jobb]-fanen.

¢ Du kan bergre [Filnavn]-tasten, [Brukernavn]-tasten eller [Dato]-tasten til & endre rekkefelgen filene vises i.

* Hvis du vil skrive ut alle filene i mappen, bergrer du [Porsjonsutskrift]-tasten.
I SATSVIS UTSKRIFT (side 33)
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SKJERMBILDET FOR JOBBINNSTILLINGER

Nar du bergrer en filtast, vises falgende skjermbilde. Bergr tasten for den operasjonen du vil utfgre, og velg innstillinger.

Q)

()

(©)

(4)

(®)

(6)

(7)

Hente Fil Iskanne til HDD[ HDD-status [EkstAdatatilg.I

| Hovedmappe | Seke J[+ ritpake |
[Filnavn IBmkernaVn IDato [ ]
1
[f"D ‘ file-01 A |Name 1 | 01/04/2006] -
[%‘ file-02 C‘ h"] |Na|ne 2 | 01/04/2006]
f — +
[Q‘ £ile-03.TIFF | ware 3 | 01/04/2006]
[CD ‘ file-04 |Name 4 | 01/04/2006]
[Q‘ file-05.TIFF | wame 5 | 01/02/2006 I
@Alle Filer I » Per jobb ]
Filvisning

Viser informasjon om gjeldende valgt fil (jobbikon,
filnavn, brukernavn, originalstarrelse og fargemodus).

[Avbryt]-tasten

Du bergrer denne tasten for & avbryte operasjonen og ga

tilbake til skjermbildet for valg av fil.

[Skriv ut]-tasten

Bergr denne tasten for & skrive ut den valgte filen.
I UTSKRIFT AV EN LAGRET FIL (side 31)

[Flytt]-tasten

Bruk denne prosedyren for & endre plassering av en fil
(flytte en fil til en annen mappe).

I" FLYTTE EN LAGRET FIL (side 39)

[Send]-tasten
En lagret fil kan sendes via faks, Internettfaks eller

skanneoverfgring.
5" SENDE EN LAGRET FIL (side 35)

[Slett]-tasten

Du bergrer denne tasten hvis du vil slette en fil du ikke
lenger har bruk for.
I SLETTE EN LAGRET FIL (side 41)

[Egenskaps-Endring]-tasten

Du bruker denne tasten til & endre egenskapene til en
lagret fil ("Deling", "Beskytt", "Konfidensielt").
I EGENSKAPER FOR LAGREDE FILER (side 37)
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1
y
Jobbinnstillinger Avb'ryt IJ
lf'D file-01 Name 1 A4 Fullfarge I
Velg jobben.
fi -
e |re s |pe T |
\ Endring

1 \
Flytt | Slett | Detaljer I

@ @ & © @) (@

[Detaljer]-tasten

Bergr denne tasten for & vise detaljert informasjon om

den valgte filen.

Nar du bergrer denne tasten, vises falgende skjermbilde.

Jobbinnstillinger/Detalj

=]

Filnavn Ifile-ﬂl

() Name 1

* Mappe : Hovedmappe

® Storr:Ad

= Opplesning:600x600dpi

= Dato:01/04/2006 11:20

= Farge S./hv.:Full farge

= Dataformat:40B

= Sider:10

. Dokument - m.m

Type:

oans,
- 1
Modus :

bl
sorters [

= Fil Type:

Hvis du vil endre filnavnet, bergrer du [Filnavn]-tasten i

dette skjermbildet.

Da vises et skjermbilde der du kan skrive inn tekst. Tast
inn det filnavnet du gnsker. Hvis du vil ha informasjon om
prosedyren for & skrive inn tekst, gar du til "6. SKRIVE
INN TEKST" i Brukerveiledning.
Denne tasten viser nar en spesialmodus er valgt.
Trykk for & vise bekreftelsesskjermen for

spesialmodusvalg.



UTSKRIFT AV EN LAGRET FIL

En fil som er lagret med dokumentlagring kan hentes opp og skrives ut ved behov. Innstillingene som ble brukt da filen
ble lagret, lagres ogsd, og derfor kan filen skrives ut igjen ved hjelp av disse innstillingene. Filen kan ogsa endres for

utskrift ved & endre utskriftsinnstillingene.
Etter & ha valgt gnsket fil, falger du trinnene nedenfor.
=" VELGE EN FIL (side 29)

Jobbinnstillinger [ Avbryt ]‘

B file-01 Name 1 A Fullfarge

Velg jobben.

skriv ut [ Send ] { CEEmelET- ]
Endring
[ Slett ] { Detaljer ]

Beror [Skriv ut]-tasten.

Jobbinnstillinger/Utskrift [ Avbryt ]‘

B file-01 Name 1 A4 Fullfarge

Antall Utskrifter

- (1oe9 skriv ut og slett dataene
B S/hv. Utskrift

_—
2-Sidig
Spesial Modus

Beror [Skriv ut og slett dataene]-tasten
eller [Skriv ut og lagre dataene]-tasten.

Hvis [Skriv ut og slett dataene]-tasten bergres, slettes filene
automatisk etter utskrift.

Hvis [Skriv ut og lagre dataene]-tasten bergres, lagres filene
etter utskrift.

Du kan ogsa velge utskriftsinnstillinger, dobbeltsidig utskrift,
spesialmodi, antall kopier og andre innstillinger. For mer
informasjon, se "SKJERMBILDET FOR
UTSKRIFTSINNSTILLINGER" (side 32).

¢ En fil som er lagret i svart/hvitt eller gratone kan ikke skrives ut i farger.
@ * Nar et langt dokument lagres fra Skanne til HDD eller skannemodus, kan filen ikke skrives ut. En fil lagret fra
skannemodus som inkluderer faksmodus- eller internett-faksmodus-destinasjoner i en gruppeoverfgring, kan skrives ut.
* Hvis utskriftsinnstillinger endres mens en lagret fil skrives ut, er det kun kopiantallet av de endrede innstillingene som kan

lagres.

» Utskriftshastigheten kan vaere lav, avhengig av den lagrede filens opplgsning og eksponeringsmodus.
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SKJERMBILDET FOR UTSKRIFTSINNSTILLINGER

M

)

©))

(4)

[ Avbryt ] ‘

Fullfarge

®)

Skriv ut og slett dataene (@ (6)
B i e (7)

Jobbinnstillinger/Utskrift
M file-01 Name 1
Papir Valg
(1) — Antall Utskrifter
- e
(2) —— BT = &
(3) —@ 2-Sidig I
(4) —g Spesial Modusl D S/hv. Utskrift

®)

[Papir Valg]-tasten
Bruk denne tasten til & velge papirstarrelse.

[Utmating]-tasten

Du bruker denne tasten til & velge sortering, gruppe- eller
stiftesortering og til & velge utskuff.

[2-Sidig]-tasten

Du bruker denne tasten til & velge bilderetning pa
baksiden ved dobbeltsidig utskrift. Hvis du vil at bildene
skal ha samme retning pa begge sider, berarer du
[2-Sidig Bok]-tasten. Hvis du vil at bildene skal ha motsatt
retning pa for- og baksiden, bergrer du [2-Sidig
Blokk]-tasten. Legg merke til at starrelsen og retningen
pa det lagrede bildet kan gjore at disse tastene far
motsatt effekt. Hvis du ikke velger noen av disse tastene
(ingen av dem utheves), blir utskriften enkeltsidig.

[Spesial Modus]-tasten

Bergr denne tasten for & velge Margforskyvning,
Heftestil, 2t1/4t1, Tandemutskrift eller Stempel.
Denne tasten vises ikke hvis filen ble lagret fra
utskriftsmodus.
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(®)

(6)

@

®)

(=] [«]-tast

Du bruker disse tastene til & angi antall kopier. Antallet
kopier kan ogsa angis ved hjelp av talltastene.

[Skriv ut og slett dataene]-tasten

Utskriften begynner nar du bergrer denne tasten. Nar
utskriften er fullfort, slettes filen automatisk.

[Skriv ut og lagre dataene]-tasten

Utskriften begynner nar du bergrer denne tasten. Filen
blir ikke slettet etter utskrift.

[S/hv. Utskrift]-boksen

Merk av i denne boksen hvis filen ble lagret i farger og du
vil skrive den ut i svart-hvitt.

Nar filen lagres i svart/hvitt, vises ikke denne
avmerkingsboksen.



SATSVIS UTSKRIFT

Alle filer i en mappe som har samme brukernavn og passord kan skrives ut pa én gang.

|Hcvedmappe [ soke |[ 4 rilvake ]‘
{Filnavn IBrukernavn IDato 4

{fg | £ile-01 | Name 1 | 01/04/2006 ]
[f‘f@‘ file-02 ‘Name 2 ‘ 01/04/2006 ]

@J‘ £ile-03.TIFF | vame 3 | 01/04/2005]
[B] eite-oe [ Name 4 | 01/04/2006 | s
@J‘ file-05.TIFF ‘Name 5 ‘ 01/04/2006 I

| @®aueriter ¥ per o | [ porsjonsutskrire |

<

Beror [Porsjonsutskrift]-tasten.

For satsvis utskrift kun av filene til en spesiell jobbtype, trykk
[Per Jobb] for & endre viste filer, og trykk [Porsjonsutskrift].

| Porsjonsutskrift { Avbryt ]|

Qer. 1/ (Falle Filer

—

Bergor [Brukernavn]-tasten.

(C)  (BXD) (A) Velg brukernavnet.
T o J__ =] Du kan velge brukernavn pa fire mater:
(A) Beror brukernavnets tast.

_] [Allv: Brukere
2]
Standard-

D e |

[

1L

[ mitiaily Co [
[

[

Name 1

Name 3

Name 5

Name 7

Name 9

a

Br:ier Alle Brukere ABCD EFGHI JKLMN OPQRST UVIWXYZ

Det valgte brukernavnet utheves.
Hvis du skulle veere sa uheldig & velge feil brukernavn,
bergrer du tasten til det riktige navnet.
(B) Beror [Standard-bruker]-tasten.
Brukernavnet kan velges fra de fabrikklagrede brukere.
(C) Beror [&7]-tasten.
Et omrade for & angi "Registreringsnr. [---] vises pa
meldingsskjermen. Angi "Registreringsnr." som ble sattt
under brukerregistrering. Dette gjar at du kan velge
brukernavn.
(D) Beror [Direktevalg]-tasten.
Da vises et skjermbilde der du kan skrive inn tekst. Skriv inn
brukernavnet direkte. For & legge inn tekst, se "6. SKRIVE
INN TEKST" i Brukerveiledning.
Nar du har valgt brukernavn, bergrer du [OK]-tasten.

@ Nar bunkeutskrift for alle brukere og ukjent bruker er aktivert i systeminnstillingene (administrator), kan du velge [Alle

Brukere]-tasten og [Ukjent Bruker]-tasten.

Du kan bergre [Alle Brukere]-tasten for & velge alle filene i mappen (filene til alle brukere).
Du kan bergre [Ukjent Bruker]-tasten for & velge alle filene i mappen som ikke har noe brukernavn.
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| Porsjonsutskrift

[ Avbryt ] ‘

0 Br. 1/ @alle Filer

Skriv ut og slett dataene]

15
<)
o
&
o
o
o
o
Y

—)

Skriv ut og lagre dataene] [Endre utskr.nr]

Hvis det er opprettet et passord, berorer
du [Passord]-tasten.

Oppgi passordet (5 til 8 sifre) med talltastene og berar
[OK]-tasten. Bare filer med samme passord blir valgt.
Hvis du ikke gnsker & angi et passord, gar du til neste trinn.

Porsjonsutskrift

Avbryt I ‘

[ Br. 1/ (@alle Filer

Brukernavn | Name 1

[ Slett data ] [Skriv ut og slett dataene]

Skriv ut og lagre dataenel Endre utskrAan
Porsjonsutskrift [ Avbryt ]‘
Endre utskriftnr. [ Avbryt ] OK I

==

Legg til nummeret fra lagrede
innstillinger for hver jobb.

1 2 @)

Du angir antall kopier ved a trykke pa
[Endre utskr.nr]-tasten.

Hvis du vil bruke antall kopier som er lagret med den enkelte
filen, gar du til trinn 6.

(1) Beror avkrysningsboksen [Legg til
nummeret fra lagrede innstillinger for hver
jobb.], slik at den ikke er merket av ([_]).

(2) Angi antall kopier med (=] (4]-tastene.
Antallet kopier kan ogsé angis ved hjelp av talltastene.

(3) Trykk pa [OK]-tasten.

Porsjonsutskrift

[ Avbryt ] ‘

D er. 1/ @alle Filer

[ Slett data ! [Skriv ut og slett dataene]
[Skriv ut og lagre dataene] [Endre utskrAnr]

Beror [Skriv ut og slett dataene]-tasten
eller [Skriv ut og lagre dataene]-tasten.

Hvis [Skriv ut og slett dataene]-tasten bergres, slettes filene
automatisk etter utskrift.

Hvis [Skriv ut og lagre dataene]-tasten bergres, lagres filene
etter utskrift.

Hvis det ikke finnes filer som tilsvarer sgkekriteriene, kommer
du tilbake til skjermbildet for fillisten.

@ Alle filer som tilsvarer gjeldende sgkekriterier kan slettes ved & bergre [Slett data]-tasten.
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SENDE EN LAGRET FIL

En fil som er lagret med dokumentlagring kan hentes opp og overfares ved behov. Innstillingene som ble brukt da filen
ble lagret, lagres ogsa, og derfor kan filen skrives ut igjen ved hjelp av disse innstillingene. Ved behov kan du ogsa
endre overfaringsinnstillingene for & endre den opphentede filen.

Etter & ha valgt gnsket fil, felger du trinnene nedenfor.

=" VELGE EN FIL (side 29)

Beror [Send]-tasten.

Jobbinnstillinger [ Avbryt ]‘

f‘D file-01 Name 1 A4 Fullfarge

Skriv ut | Send Egenskvaps— |
Endring
Flytt | Detaljer I

Velg jobben.

P dressebok

- Velg overforingsinnstillinger.
E file-01 Name 1
Sett Adresse Fullfarge For informasjoner om innstillingene, se "SKJERMBILDET FOR

[Send Innstill.] 20020001 SENDEINNSTILLINGER" (side 36)

e " wor
Spesial Modus

G - Trykk pa [START FARGE]-tasten
Q eller & (O@®e) eller [START
SVART/HVITT]-tasten (O ®).

il

@ Hvis du sender en faks eller en Internettfaks, kan bare [START SVART/HVITT]-tasten (O @) brukes.

* En fil som er lagret i svart/hvitt eller grdtone kan ikke skrives ut i farger.
@ * En lagret utskriftsjobb kan ikke overfgres.
* Disse overfgringsmetodene forutsetter at relevant ekstrautstyr er installert.
* Hvis noen av fglgende spesialmodi ble inkludert i den lagrede filen, kan ikke filen overfgres.
Folder Kopiering, Omslag/Innlegg.Modus, Gjenta foto, Fler-side forstarrelse, Multibilder
* Hvis noen av falgende spesialmodi ble inkludert i den lagrede filen, kan filen overfgres, men spesialmodiene blir ikke utfart.
Margforskyvning, Transparentinnlegg, Bok kopi, Flikkopiering, Stempel, alle menyelementer for Farge-Justeringer, Sentrering
* Avhengig av forminsknings- eller forstarringsgraden som ble brukt ved lagring av en fil, vil det kanskje ikke vaere mulig & sende
den lagrede filen med en valgt opplgsningsinnstilling. | dette tilfeller bar du forseke a endre opplasningen.
Nar en lagret fil sendes via Internettfaks, kan det imidlertid skje at overfaring ikke er mulig, selv om opplasningen er endret.
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SKJERMBILDET FOR SENDEINNSTILLINGER

Tastene som vises i sendeinnstillingene forklares nedenfor. Hvis du vil ha mer informasjon om disse innstillingene, gar
du til "STARTSKJERMBILDE" i Skannerveiledning.

Eksempel pa skannemodus

(1)

)

(©)

(4)

(5)

(6)

@)

(8)

= Klar til & sende.

(1)—%r Skanne [ Intern.Faks [ Faks ]_I

[ (6)
s— ()

Avbryt

(2) “‘I P Adressebok I
(3) —" Sett Adresse I
!

B file-01
Fullfarge

Name 1

®)

(4) —CSend Innstiu,]

Oppleosning | 200x200dpi

Filformat & PoF

™ eDF N — (9)

Spesial Modus

7]

®)

Sendingsmodusfaner

Trykk riktig fane for & velge faksmodus, skannemodus
eller Internett-faksmodus.

[Adressebok]-tasten

Nar du bergrer denne tasten, vises destinasjonene som
er lagret i adresseboken.

[Sett Adresse]-tasten eller [Deladresse]-tasten

Du bruker denne tasten til & oppgi en adresse direkte nar
du sender en fil i skannemodus eller Internettfaksmodus.
| faksmodus vises dette som tast for "Underadresse”.
Bruk denne tasten til & angi underadresser og passord
for F-kode kommunikasjon.

[Send Innstill.]-tasten

Denne tasten vises i skannemodus og
Internettfaksmodus. Bergr tasten hvis du vil angi et emne
og et filnavn nar du overfgrer. | skannemodus kan du
ogsa angi en avsender.

-tast

Tresifret tall som ble tilordnet en ettrykkstast eller
gruppetast nar tasten be lagret, kan angis for &
spesifisere destinasjon.

[Neste Adresse]-tasten

Denne tasten vises nar du har oppgitt minst én adresse.
Du bruker denne tasten til & sende en fil il flere
destinasjoner.

[Avbryt]-tasten
Gjar at du kommer tilbake jobbinnstillingsskjermen.

Visning av filnavn/brukernavn

Viser ikonet til filen som skal sendes, filnavn, brukernavn
og fargemodus (farger/svart-hvitt).
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Du kan trykke pa enhver av disse tastene for a endre
tilhgrende innstilling for filen som skals sendes.
Hvilke innstillinger som kan velges, avhenger av
modus.

* Internettfaksmodus

[Opplosning]-tasten

Bruk denne til & velge opplasning. Du kan ikke velge
en opplagsningsinnstilling som er hgyere enn
opplasningen filen ble lagret med.
[Filformat]-tasten

Du kan velge filtype, komprimeringsrate og
fargemodus.

[Spesial Modus]-tasten

Dette viser [Tids-innstilling]-tasten.
Internett-faksmodus:

[Opplosning]-tasten

Bruk denne til & velge opplasning. Du kan ikke velge
en opplgsningsinnstilling som er hgyere enn
opplesningen filen ble lagret med.
[Filformat]-tasten

Bruk denne til & velge filtype og komprimeringsgraden.
[Spesial Modus]-tasten

Viser tastene [Tids-innstilling] og
[Transaksjonsrapport].

Faksmodus

[Opplosning]-tasten

Bruk denne til & velge opplasning. Du kan ikke velge
en opplagsningsinnstilling som er hgyere enn
opplesningen filen ble lagret med.

[Spesial Modus]-tasten

Viser tastene [Tids-innstilling], [Eget navn valg], og
[Transaksjonsrapport].



EGENSKAPER FOR LAGREDE FILER
FILEGENSKAPER

Beskyttelsesinnstillingen kan velges for filer som er lagret ved hjelp av dokumentarkiveringsfunksjonen. Dette forhindrer
at en fil flyttes, eller at den slettes automatisk eller manuelt.
Tre egenskaper er tilgjengelige for lagrede filer: [Deling], [Beskytt] og [Konfidensielt]. Nar filen lagres med

[Deling]-egenskapen er den ikke beskyttet. Nar filen lagres med [Beskytt]- eller [Konfidensielt]-egenskapen er den

beskyttet.

Samtlige filer som lagres i Hurtigfilmappe er [Deling]. Nar en fil lagres i hovedmappen eller i en egendefinert mappe, kan
[Deling] eller [Konfidensielt] velges.

Deling

En fil med egenskapen [Deling] kan endres til en [Beskytt]- eller [Konfidensielt]-fil ved hjelp av
[Egenskaps-Endring] i Jobbinnstilling.

Beskytt

"Beskytt" forhindrer en fil fra & bli flyttet eller slettet. Et passord kan ikke etableres. Ikonet %) vises med
modusikonet i filtasten til en beskyttet fil.

Konfidensielt

For & beskytte en "Konfidensielt" fil, blir et passord satt. (Passordet ma tastes inn for & hente opp filen.) lkonet
ﬂ vises med modusikonet i filtasten til en konfidensiell fil.

ENDRE EGENSKAPEN

Etter & ha valgt ensket fil, falger du trinnene nedenfor.

I VELGE EN FIL (side 29)

Beror [Egenskaps-Endring]-tasten.

Jobbinnstillinger [ Avbryt ]‘
f-D file-01 Name 1 n4 Fullfarge
Velg jobben.
[ Skriv ut Send ] EQET;E?;_
[ Flytt Slett ] D
M () Velg egenskapen.
]
Jobbinnstillinger/Egenskapsendr fig { Avbryt ” OK ]‘ (1) Trykk pé tasten for den ﬂnSkede
B file-0 Nae 1 2 Fullfarge egenskapen_
Nar tasten [Konfidensielt] trykkes, kan tasten [Passord]
trykkes.

Deling

Beskytt

Konfidensielt

Trykk pa [Passord] og angi et passord (5 til 8 sifre) med
talltastene og bergr [OK]-tasten.

(2) Trykk pa [OK]-tasten.
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@ Restriksjoner for endring av egenskap

* En fil som er satt til "Deling" kan endres til "Beskytt" eller "Konfidensielt". Men en "Deling"-fil som er lagret i Hurtigfilmappe
kan bare endres til "Beskytt".

* En fil som er satt til "Beskytt" kan endres til "Deling" eller "Konfidensielt". Men en "Deling"-fil som er lagret i Hurtigfilmappe
kan bare endres til "Beskytt".

* En fil som er lagret i Hurtigfilmappe kan ikke endres til "Konfidensielt". Hvis filen flyttes til Hovedmappe eller til en
Egendefinert Mappe, kan egenskapen endres til "Konfidensielt".

* Det kan ikke velges to egenskaper for én enkelt fil.
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FLYTTE EN LAGRET FIL

Bruk denne prosedyren for & endre plassering av en fil (flytte en fil til en annen mappe).
Etter & ha valgt ensket fil, folger du trinnene nedenfor.
I VELGE EN FIL (side 29)

Beror [Flytt]-tasten.

Jobbinnstillinger [ Avbryt ]

ED file-01 Name 1 A4 Fullfarge

Velg jobben.

Egenskaps-
Endring

J
[ ¥ B§

[ Skriv ut ] [ Send

Beror [Flytt til:] -tasten.

Jobbinnstillinger/Flytt [ Avbryt ]‘

D file-01 Name 1 A4 Fullfarge

Velg mappen filen er flyttet til.

Flytt til:

@ ¢ En fil kan ikke flyttes til en Hurtigfiimappe. Med denne prosedyren endres det originale navnet og filen flyttes til
spesifisert mappe. (I motsetning til nar "Lage Som" brukes pa en datamaskin, kopieres ikke filen til spesifisert
mappe mens originalen forblir pA samme opprinnelige plass.)

¢ Hvis du vil endre filnavn, bergrer du [Filnavn]-tasten.

t) () Velg destinasjonsmappen.
|
aobbinnsti1linger /Flyc o ] (1) Beror tasten for den mappen der du vil flytte
Hovedmappe ] | fi I en -
— | . Hvis det er angitt et passord for den valgte mappen, vises
— | ) = et skjermbilde der du skriver inn passordet.
— | ) Oppgi passordet (5 til 8 sifre) med talltastene og beror
m— | e ) [OK]-tasten.
B ] (E== J (2) Trykk pa [OK]-tasten.
L| Alle Mapper I ABCD l EFGHI l JKLMN l OPQRSTI UVWXYZ]

Skjermbildet ovenfor viser de egendefinerte mappene som
eksempel.
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Jobbinnstillinger/Flytt [ Avbryt ]‘ Bergr [Flytt]-tasten-
B file-01 Name 1 a4 Fullfarge
Velg mappen filen er flyttet til.

Du kan ikke flytte en fil som har egenskapen "Beskytt". Hvis du vil flytte en beskyttet fil, endrer du dens egenskap til "Deling"
@ eller "Konfidensielt".
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SLETTE EN LAGRET FIL

Du kan slette lagrede filer du ikke lenger har bruk for.
Velg filen du ansker & slette og trykk [Slett].
1= VELGE EN FIL (side 29)

Jobbinnstillinger Avbryt ” Trykk pé [Slett]-taStenl
fﬂD file-01 Name 1 R4 Fullfarge

Velg jobben.

[ skriv ut ] [ Send ] Eosrokirey ]
Endring

Flytt I slett I Detaljer I

Sjekk filen og trykk deretter pa
& oo o [Ja]-tasten.

Name 1
Nei Ja

file-01

Du kan ikke slette en fil som har egenskapen "Beskytt". Hvis du vil slette en beskyttet fil, endrer du dens egenskap til "Deling"
@ eller "Konfidensielt".
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HENTE OPP OG BRUKE EN FIL FRA
JOBBSTATUSSKJERMBILDET

Filer som er lagret med Fil og Hurtigfil vises som taster i jobbstatusskjermbildet Fullfgrt.
Dette er praktisk nar du har behov for a hurtig & kunne skrive ut de lagrede dataene i en kopijobb, eller sende en lagret
faks til en annen destinasjon.

JOBB STATUS

]

Trykk pa [JOBB STATUS]-tasten.

Trykk pa jobbstatusvelgertasten slik at
[Fullfort] blir fremhevet.

Jé Utskr. Jobb |@ Skanne til ICP Faksjobb I@mtemettfaks]

Jobbke Sett/Fremgang  Status

Spool

w

-
Fullfert

! computero3 10:33 01/04 010/010 OK

-
1 Fullfort

! computeros 10:31 01/04 013/013 OK

10:30 01/04 010/010 OK

i

(
) Kopi ofl.3 01/04 001/001 OK |

B ! kopi 103 01/04 001/001 OK E] ReizEllfee

L j computeros 101 01/04 003/003 OK

@ § xopi 10 o 01/04 0107010 oK Hent l
[ )

2 R 0312345678 002/000 Venter ot

[3 8 0312345678 002/000 Venter ] '

[4 ) Kopi 002/000 Venter ]

oritet
Stopp/slettl
Jé Utskr.Jobb l@’—l Skanne til IQP Faksjobb I@ Intemettfaksl Velg 6nsket fil blant fullfgrte iobber.
Jobber Fullfert Angitt Tid Sett Status Spool .
0f computeroz  11:00 01/08 001/001 O i (1) Beror tasten for den gnskede filen.

Hvis det er angitt et passord for den valgte filen, vises et
skjermbilde der du skriver inn passordet.

Oppgi passordet (5 til 8 sifre) med talltastene og berar
[OK]-tasten.

(2) Beror [Hent]-tasten.

Da vises skjermbildet for jobbinnstillinger.

Velg og utfer gnsket handling.

1" SKUERMBILDET FOR JOBBINNSTILLINGER (side
30)
UTSKRIFT AV EN LAGRET FIL (side 31)
SENDE EN LAGRET FIL (side 35)
EGENSKAPER FOR LAGREDE FILER (side 37)
FLYTTE EN LAGRET FIL (side 39)
SLETTE EN LAGRET FIL (side 41)

@ Hvis du vil vise informasjonen for den valgte filen, bergrer du [Detaljer]-tasten.
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SOKE ETTER EN LAGRET FIL

Nar det er mange lagrede filer, kan det ta tid & finne en fil. Du kan bruke sgkefunksjonen i dokumentlagringsmodus til &

finne en fil hurtig.

Dette avsnittet forklarer hvordan man sgker etter en fil eller mappe pa maskinens harddisk.
Det er ogsa mulig & seke nar du bare kjenner en del av fil- eller mappenavnet. En mappe kan ogsa spesifiseres som et

sgkeomrade.

Eksempel: Bare en del av et filnavn er kjent: "Mote"

-

T
Harddiskstasjon]
L/ p\/
Vanlig mote

For enkeltpersoner Hurtiglagring

1 A

llis

Tekst 1

A\
[l
e

4 )
~ 1)
For Vanlig  Motediagrammer
moter mete

Alle mapper og filer som

Rapport Motediagrammer inkluderer "Mote" listes opp.
Hoved For moter \
""""" Nar du sgker ved
Sokeresultater
N hjelp av "Mete"... [So 1
-
(1) ) Apne filsokeskjermen.

KOPI BILDE SENDT

Skanne til HDD HDD-status Ekst. datatllg

\!

Slks

Hente Fil

Mappe Valg

Hovedmappe Hurtigfil- Mappe

Br.

2
-4
6
8

CERE

o lelle

( ) | )
( ) )
[ ) )
[ ) )
( J )
( ) = )

w(lw| |lo||w
ollalla|lle|]l-

r. 10

] Alle Mapper I ABCD l EFGHI l JKLMN l OPQRSTI UVWXYZ]

(1) Trykk pa [DOKUMENTARKIV]-tasten.
(2) Beror [Soke]-tasten.

|sake [ Avbryt ][ Sekestart ]‘

Brukernavn I
Fil eller mappenavn I

Passord

Beror [Brukernavn]-tasten eller [Fil eller
mappenavn]-tasten.

Hvis du kjenner brukernavnet, trykker du pa
[Brukernavn]-tasten og gar til "Slik seker du ved hjelp av
brukernavn" i trinn 3.

Hvis du kjenner filnavnet, trykker du pa [Fil eller
mappenavn]-tasten og gar til "Slik sgker du ved hjelp av filnavn
eller mappenavn" i trinn 3.
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© (BXD)

(A)

Brukernavn

{ Avbryt

I

60 B b1 _]

7

Standard-
»

bruker

i
Direktevalg @m
2

ABC
rY

-
Bruker

T

Name 11

Alle Brukere

ABCD

EFGHI

JKLMN

OPQRST

UVWXYZ

44

Slik soker du ved hjelp av brukernavn

Du kan velge brukernavn pa fire mater:

(A) Beror brukernavnets tast.
Det valgte brukernavnet utheves.
Hvis du skulle veere sa uheldig & velge feil brukernavn,
bergrer du tasten til det riktige navnet.

(B) Beror [Standard-bruker]-tasten.
Brukernavnet kan velges fra de fabrikklagrede brukere.

(C) Beror [&7]-tasten.
Et omrade for & angi "Registreringsnr. [---] vises p&
meldingsskjermen. Angi "Registreringsnr." som ble sattt
under brukerregistrering. Dette gjor at du kan velge
brukernavn.

(D) Beror [Direktevalg]-tasten.
Da vises et skjermbilde der du kan skrive inn tekst. Skrivinn
brukernavnet direkte. For & legge inn tekst, se "6. SKRIVE
INN TEKST" i Brukerveiledning. Det er mulig & sgke selv
om du bare skriver inn noen av de forste bokstavene i
brukernavnet.

Nar du har valgt brukernavn, bergrer du [OK]-tasten.

Etter at brukernav er valgt, kan [Passord] ikke trykkes. For &
soke pa filer med valgt bruekrnavn som har et gitt passord,
trykk [Passord] og angi passordet.

(Du kan ikke sgke ved kun & bruke et passord.)

Slik soker du ved hjelp av filnavn eller
mappenavn

Tast inn filnavnet eller mappenavnet og trykk pa [OK]-tasten.



B o T oo Beror [Sokestart]-tasten.
Sokeresultatene vises i et skjermbilde som ligner pa det
falgende. En liste over filer som matcher sgkekriteriene
o vises. Velg onsket fil fra listen. Skjermbildet for
e jobbinnstillinger vises.
| Soke [ Avbryt ][ Sk Igjen ]‘
[Fil eller mappenavn IBrukernavn IDato A]
[©] sire-0n | vame 1 | 01/04/2006 |

1
1

For & ga tilbake til startskjermen i
dokumentarkiveringsmodus, klikk pa [Avbryt].
For & ga tilbake til skjermen for filsgk, trykk pa [Sek igjen].

@ * Nar du sgker ved hjelp av [Fil eller mappenavn], vises ogsé egendefinerte mapper som samsvarer med
soketegnene i listen. Nar du bergrer en mappetast, vises en liste over filene i mappen. Velg gnsket fil fra listen.

¢ Du kan ogsa bruke websidene til & sgke etter en fil. Klikk pa [Dokumentoperasjoner], [Dokumentarkivering] og
deretter [Sgke] i websidemenyen.
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Soke innen en mappe

Du kan angi en mappe for & avgrense sgkeomradet til denne mappen. Hvis du vil sgke i en angitt mappe, falger du
fremgangsmaten nedenfor.

2 Apne mappen du onsker a sgke i.
|
! (1) Trykk pa [DOKUMENTARKIV]-tasten.
I (2 Beror tasten for mappen du vil soke .
[ R I Ee—— Hvis det er angitt et passord for den valgte mappen, vises
Mappe Valg _seke ]\ et skjermbilde der du skriver inn passordet.
[Foresims | [Furcigeiinappe ] Oppgi passordet (5 til 8 sifre) med talltastene og bergr
r | e ] . [OK]-tasten.
{ Br. 3 ] [ Br. 4 ]
@ | e )
(e 7 IR |
{ Br. 9 ] [ Br. 10 ]
] Alle Mapper I ABCD l EFGHI l JKLMN l OPQRSTI UVWX‘{Z]

_— e Je e Beror [Soke]-tasten.

[Filnavn IBrukerna\m d‘ h’?ato 'y

[E‘E\‘ file-01 ‘Name 1 ‘ 01/04/20051

[fl_fé‘ file-02 | vame 2 | 01/04/2006]

@5“ file-03.TIFF ‘Name 3 ‘ 01/04/2005]

{@‘ file-04 ‘Name 4 ‘ 01/04/2006 ]

@5“ file-05.TIFF ‘Name 5 ‘ 01/04/2006 I

] P al1e Filer I » Per jobb ] Porsjonsutskrift ]
[oore . ] || Beror[Brukernavn]-tasten eller [Fil eller

mappenavn]-tasten.
[ prukernavn ] Hvis du kjenner brukernavnet, trykker du pa
(ot et mapenen ) [Brukernavn]-tasten og gar til "Slik sgker du ved hjelp av

brukernavn" i trinn 4.

Hvis du kjenner filnavnet, trykker du pa [Fil eller

D Soke innen aktiv mappe mappenavn]-tasten og gar til "Slik seker du ved hjelp av filnavn
eller mappenavn" i trinn 4.

Passord
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© (BXD)

(A)

Brukernavn

{ Avbryt

I

60 B b1 _]

7

Standard-
»

bruker

i
Direktevalg @m
2

ABC
rY

-
Bruker

T

Name 11

Alle Brukere

ABCD

EFGHI

JKLMN

OPQRST

UVWXYZ
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Slik soker du ved hjelp av brukernavn

Du kan velge brukernavn pa fire mater:

(A) Beror brukernavnets tast.
Det valgte brukernavnet utheves.
Hvis du skulle veere sa uheldig & velge feil brukernavn,
bergrer du tasten til det riktige navnet.

(B) Beror [Standard-bruker]-tasten.
Brukernavnet kan velges fra de fabrikklagrede brukere.

(C) Beror [&7]-tasten.
Et omrade for & angi "Registreringsnr. [---] vises p&
meldingsskjermen. Angi "Registreringsnr." som ble sattt
under brukerregistrering. Dette gjor at du kan velge
brukernavn.

(D) Beror [Direktevalg]-tasten.
Da vises et skjermbilde der du kan skrive inn tekst. Skrivinn
brukernavnet direkte. For & legge inn tekst, se "6. SKRIVE
INN TEKST" i Brukerveiledning. Det er mulig & sgke selv
om du bare skriver inn noen av de forste bokstavene i
brukernavnet.

Nar du har valgt brukernavn, bergrer du [OK]-tasten.

Etter at brukernav er valgt, kan [Passord] ikke trykkes. For &
soke pa filer med valgt bruekrnavn som har et gitt passord,
trykk [Passord] og angi passordet.

(Du kan ikke sgke ved kun & bruke et passord.)

Slik soker du ved hjelp av filnavn eller
mappenavn

Tast inn filnavnet eller mappenavnet og trykk pa [OK]-tasten.



M ()
|
®
| Seke [ Avbryt ][ Sekestart ]‘
{ Fil eller mappenavn ] file-01

Start soket.

(1)

(2)
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Trykk pa avmerkingsboksen [Soke innen
aktiv mappe] slik at dette blir valgt [v].

Hvis du kun vil soke gjennom filer i den mappen som for
ayeblikket er apen, velger du avmerkingsboksen [Sgke
innen aktiv mappe]

Bruk denne metoden nar du vil lete etter en fil som er
lagret i en mappe.

Beror [Sokestart]-tasten.

Sokeresultatene vises i et skjermbilde som ligner pa det
falgende. En liste over filer som matcher sgkekriteriene
vises. Velg gnsket fil fra listen. Skjermbildet for
jobbinnstillinger vises.

| Soke [ awrye ][ sek 1gjen ]‘
[Fil eller mappenavn IBrukernavn IDato é]
[®] sie-0 | vame 1 | 01/04/2006 |

1
1

For & ga tilbake til startskjermen i
dokumentarkiveringsmodus, klikk pa [Avbryt].
For & ga tilbake til skjermen for filsgk, trykk pa [Sek igjen].



MODELL: MX-5500N
MX-6200N

Veiledning for dokumentarkivering
MX-7000N

MX7000-NO-FIL-Z1
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