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OM DEN HAR HANDBOKEN

Observera att

e Handboken innehaller referenser till faxfunktionen. Lagg dock marke till att faxfunktionen inte &r tiliganglig i vissa lander eller regioner.

e Denna handbok har utarbetats med stor noggrannhet. Kontakta ditt lokala servicekontor om du har nagra kommentarer till eller
frdgor om manualen.

 Denna produkt har genomgétt noggranna kvalitetskontroller och kvalitetsbesiktningar. Om det mot férmodan skulle uppsta ett
fel eller nagot annat problem ber vi dig kontakta din aterforsaljare eller lokala auktoriserade servicerepresentant.

 Foérutom de fall som regleras enligt lag ansvarar SHARP ej for fel som uppstar vid anvandning av produkten eller dess tillbehér,
eller for fel pa grund av felaktig anvandning av produkten eller dess tillbehér, eller dvriga fel eller fér ndgon annan skada som
kan ha uppstatt pa grund av anvandning av produkten.

Varning

* Reproduktion, anpassning eller éversattning av innehallet i denna manual ar ej tillatet utan skrivet tillstand, férutom nar
upphovsréttslagen tillater det.
* All information i denna bruksanvisning kan &ndras utan tillkdnnagivande.

lllustrationer och mandéverpanelen och pekpanelen som visas i denna manual

Kringutrustningen ar vanligtvis tillganglig som tillbeh&r, men med vissa modeller ingar en del tillbehdrsutrustning som standard.
Beskrivningarna i den har manualen utgar fran att héger fack och ett stativ/2 x 500-arks pappersmagasin har installerats.
For att vidare férklara vissa funktioner och hur de anvands utgar en del beskrivningar fran att extra kringutrustning har installerats.

Omfattning av férklaringar i denna manual

* Kringutrustningen &r vanligtvis tillganglig som tillbehdr, men med vissa modeller ingar en del tillbehdrsutrustning som standard.
Beskrivningarna i den har manualen utgar fran att hdger fack och ett stativ/2 x 500-arks pappersmagasin har installerats.
For att vidare forklara vissa funktioner och hur de anvands utgar en del beskrivningar fran att extra kringutrustning har installerats.

* For att ytterligare forklara vissa funktioner och anvandningsméjligheter, utgar en del férklaringar fran att kringutrustningsenheter
(s& exempelvis en expansionssats for Internetfax), ar installerade.

* Den har funktionen kan inte anvandas med den narvarande installationen av kringutrustning.

* En del kringutrustningar ar kanske inte ar tillgangliga i vissa lander och regioner.

Fonster, meddelanden och knappnamn som star i manualen kan skilja sig mot vad maskinen visar pa grund av
férbattringar och modifieringar av produkten.

MANUALER SOM MEDFOLJER MASKINEN

Tryckta manualer och manualer som lagrats i pdf-format pa maskinens harddisk medféljer maskinen. Vid anvéndning av
maskinen ska anvandaren l&asa tillamplig manual for den funktion som ska anvandas.

Tryckta manualer

Manualnamn Innehall

Den har manualen innehaller bruksanvisningar fér hur maskinen anvands pé ett sékert sétt, och visar

Sakerhetsmanual specifikationer fér maskinen och dess kringutrustning.

Den har manualen beskriver hur man installerar programvaran och konfigurerar instéllningarna for att

Installationshandbok . . X
anvanda maskinen som skrivare eller scanner.

Den h&r manualen ger anvéndarvénliga beskrivningar for alla funktioner pa maskinen, i en enda manual.

Snabbstartsmanual Detaljerade beskrivningar fér varje funktion finns att hitta i manualerna i pdf-format.
R Den har manualen forklarar hur man tar bort felmatade papper och svarar pa vanliga fragor om hur
Fels6kning : , AR o P o . . .
maskinen anvands i varje lage. Hanvisa till den har manualen om du har svarigheter att anvanda maskinen.
Den har manualen forklarar grundstegen fér hur man anvander maskinens faxfunktion och ger en
Snabbreferens for oversikt av faxfunktionens funktioner, tillvagagangssatt for felsékning och specifikationer.
fax For detaljerad information om hur man anvénder faxfunktionen och systeminstaliningarna for fax, se

"Faksimilguide" i pdf-format.
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Manualer i pdf-format

Manualerna i pdf-format ger detaljerade bruksanvisningar om hur varje maskinldge anvands. Om du vill Iasa
manualerna laddar du ned dem fran maskinens harddisk. Proceduren f6r hur man laddar ned manualerna forklaras i "Sa
har hamtar du manualerna i PDF-format" i Snabbstartsmanualen.

Manualnamn Innehall

Den har manualen ger allman information om de grundldggande kontrollerna, hur du fyller pa papper

Bruksanvisnin ) ol s .
9 och utfér underhall pa maskinen.

Kopieringsguide Den har manualen ger detaljerade beskrivningar om hur man anvander kopieringsfunktionen.

Skrivarguide Den har manualen ger detaljerade beskrivningar om hur man anvander skrivarfunktionen.

Den har manualen ger detaljerad information om hur man anvander faxfunktionen och instéllningarna

Faksimilguide "Systeminstallningar" for faxen.

Den har manualen ger detaljerad information om hur man anvander scanningsfunktionen och

Scannerguide Internetfax-funktionen.

Den har manualen ger detaljerade beskrivningar om hur man anvander arkiveringsfunktionen. Med
arkiveringsfunktionen kan du spara dokumentdata fér kopierings- eller faxjobb, eller utskriftsdata som
en fil pA maskinens harddisk. Filen kan sedan hamtas vid behov.

Dokumentarkiveringsguide
(Denna manual)

Den har manualen forklarar installningarna "Systeminstéliningar" som anvénds for att konfigurera flera
Systeminstaliningsguide | olika parametrar s& att de passar behoven péa din arbetsplats. De nuvarande installningarna kan visas
eller skrivas ut via "Systeminstéllningar".

lkoner som anvands i manualerna

Ikonerna i manualerna visar féljande typ av information:

Den har symbolen varnar for att det Den har symbolen visar namnet pa en systeminstalining och ger en
@ finns en risk att maskinen kan skadas kort beskrivning av instéllningen. L&s Systeminstéllningsguiden, for
eller sluta fungera. detaljerad information om varje systeminstallning.

Nér "Systeminstéllningar:" visas

En standarinstéllning férklaras.

Nér "Systeminstéllningar (Administratér):" visas

En instélining férklaras som endast en administratér kan konfigurera.

tillhggsbeskrivning av en funktion eller
procedur.

@ Denna symbol ger en

Denna symbol férklarar hur man
@ avbryter eller korrigerar en utférd
funktion.




ARKIVERING

Detta kapitel innehaller information som du bér kanna till innan du anvénder arkiveringsfunktionen, inklusive en éversikt av
arkivering, egenskaper och funktioner fér arkivering samt nagra saker att tdnka pa nar du anvander arkiveringsfunktionen.

OVERSIKT

Med arkiveringsfunktionen kan du spara dokumentbilden for ett kopierings- eller faxjobb, eller data fér ett utskriftsjobb,
som en fil pa maskinens harddisk.
Du kan hdmta den sparade filen och skriva ut eller éverféra den vid behov.

/Spara data som en fil \ / Héamta och anvénda en sparad fil \
€ Internet-Faxa Skriv ut Skicka
=7 Scan
o .
) .
, _ % ry
— < S — Y/
& Skriv ut — = ¢ Faxa == — @
@5 Skriv u S = - —I
"o » -
|
el -8
s el Scanna | o
E) KOPIERA Ha‘nrd‘dlsk ‘ till HDD H?rdglsk
Du kan skriva ut den sparade filen. Du kan aven skicka
Dokumentinformation som anvénds i nagot av den sparade filen som fax eller skicka den till en annan
lagena sparas pa harddisken som en datafil. dator via natverket. Du kan aven enkelt lagra filen pa en
harddisk for digitala arkiveringsdndamal.

- J - /
TYPER AV ARKIVERING

Det finns tre olika satt att spara en fil med hjalp av arkivering: Snabbfil, Fil och Scanna till HDD.

Anvand denna metod for att bekvamt spara dokumentbilden for ett kopierings- eller faxjobb, eller data for
ett utskriftsjobb. Du kan spara filen snabbt och enkelt eftersom det inte kravs nagra instéllningar.

Den sparade filen kan &ven anvandas av andra personer. Anvand inte denna metod for att spara filer som
innehaller kanslig eller konfidentiell information, eller filer som du inte vill att nAgon annan ska anvanda.

Snabbfil

Till skillnad fran Snabbfil, tillater Filfunktionen dig att bifoga olika typer av information nér du sparar filen.
Fil Den bifogade informationen majliggér effektiv hantering av filen.
Du kan ange ett I6senord for att férhindra att filen hdmtas av andra.

Anvand den har funktionen for att enkelt lagra ett dokument. Detta &r en egenskap i Filfunktionen.

De andra dokumentarkiveringsmetoderna sparar ett kopierings-, scannings- eller annat jobb som en fil
pa harddisken nar motsvarande funktion anvands. Anvand Scanna till HDD nar du helt enkelt vill spara
ett dokument pa harddisken.

Scanna till HDD




ANVANDA DIG AV ARKIVERING

Har nedan féljer exempel pa hur du kan anvanda dig av arkivering.

Snabbt anvanda en fil

Exempel: Du har férberett informationshéften infor ett méte som bestar av atskilliga sidor men nu behoévs ett
extra informationshéfte for en nytillkommen deltagare.

Informationshaftet sparades inte med arkivering

Informationshéftet sparades med arkivering

Alla originalsidor maste scannas pa nytt.

Alla installningar fér jobbuppbyggnad, grad
och farglage maste véljas pa nytt.

Noédvéandig tid for att vélja instéliningar + Nédvéndig tid for att
scanna original + Nédvéandig tid for att skriva ut kopior

¥

Du lar inte bli klar i tid till métet...

De scanna originalsidorna lagras pa
harddisken. Filen kan latt hAmtas nér den

— behdvs igen.
— 1~
>
| §7 o De instéllningar du valde vid kopieringen
— har ocksa lagrats.
g Du slipper géra om installningarna.

Nodvéandig tid for att hdmta det lagrade jobbet + Nddvéandig tid
for att skriva ut kopiorna

Utskriften gar snabbt och informationshéftet &r klart nér motet bérjar!

Som angivet ovan, for att erhalla &nnu ett informationshéfte,
maste du gbra om alla installningarna pa nytt. Om du inte
kommer ihdg instéllningarna, kan det kravas stor anstrdngning
for att f& samma utmatningsresultat som férra gangen.

Du kan snabbt och Iatt hdmta jobbet och skriva ut det med
samma installningar.

Som det framgar i exemplet, slipper du scanna om originalet och vélja instéllningar nar du har lagrat ett jobb med

arkiveringsfunktionen, vilket sparar mycket tid at dig.

Bekvamt for hantering av dokument som du anvander ofta

Exempel: Hantera ett stort antal affarsformular

Utan arkivering
Det tar tid att hitta ratt formular.

Med arkivering
Du véljer enkelt 6nskat formular fran arkiveringslistan, och
dokumenthanteringen blir effektiv.

Ansokningsblanketter, rapportblanketter och andra afférsblanketter kan lagras pa harddisken s4 att de enkelt vid behov

kan hamtas for att skrivas ut i 6nskat antal exemplar.




INNAN DU ANVANDER ARKIVERING

Det ar praktiskt att skapa anvdndarnamn och anpassade mappar innan man bérjar anvanda dokumentarkivering. Om
anvandarauktorisering med inloggningsnamn och l6senord anvands, ar det bekvamt att skapa Min mapp.
Anvandarnamn, anpassade mappar och Min mapp skapas i systeminstéllningarna.

Anvéandarnamn Anvandarnamnet konfigureras i "Anvéndarregistrering” i systeminstéliningar (administratér).

Anpassade mappar skapas i "Dokumentarkiveringskontroll" i systeminstalliningarna.

Ett I6senord kan anges nér en anpassad mapp skapas.

Né&r ett I16senord har angetts, visas en |6senordsskdrm nar den anpassade mappen véljs. Detta ar
praktiskt nar du vill spara kanslig information.

Anpassad mapp

Min mapp konfigureras i "Anvandarregistrering" i systeminstéliningarna (administratér). Nar
Min mapp anvandarauktorisering ar aktiverad och en fil sparas med funktionen "Fil", véljs den anpassade mapp
som &r specificerad som Min mapp automatiskt.

Systeminstéllningar (Administrator): Anvandarregistrering
Detta anvénds for att lagra ett anvédndarnamn och specificera en mapp som Min mapp.
Systeminstéllningar: Dokumentarkiveringskontroll
Detta anvands for att skapa anpassade mappar for arkivering. Ett [6senord kan anges nér en anpassad mapp skapas.

Mappar

Tre typer av mappar anvands for att lagra filer med hjélp av arkivering.

— T

Konfiguration av mappar pa harddisken

—F I

/ Snabbfil- Huvudmapp

mapp Anpassad mapp

]\

g /

Snabb Filmapp
Ett dokument som sparats med knappen [Snabbfil] lagras i denna mapp. Jobbet delges automatiskt ett anvandarnamn
och filnamn.

Huvudmapp

Dokument som scannats med knappen [Fil] lagras i denna mapp.

Nar du lagrar ett jobb i huvudmappen, kan du specificera ett tidigare lagrat anvdndarnamn och tilldela ett filnamn.
Man kan &aven stélla in ett Idsenord nar man sparar en fil (spara [Konfidentiellt]).

Anpassad mapp

Mappar med anpassade namn kan skapas inuti denna mapp.

Nar en anpassad mapp anges innan man trycker pa knappen [Fil] kommer dokumentet att scannas till den mappen.
P& samma sétt som med en huvudmapp, later en anpassad mapp dig specificera ett tidigare lagrat anvdndarnamn och tilldela
ett filnamn nér du lagrar ett jobb.

Lésenord kan stéllas in fér Anpassad Mapp och fér filer som sparas i Anpassad Mapp.

@ Maximalt kan 500 anpassade mappar skapas pa harddisken.
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Ungefarligt antal sidor och filer som kan lagras med dokumentarkivering
Exempel pa originaltyper

Far Fullfargsoriginal
9 (Exempel: text och foto)
Format: A4 (8-1/2" x 11")
Svartvit Textoriginal
Format: A4 (8-1/2" x 11")

* Ett totalantal pa 1400 ensidiga sidor i svartvitt eller 400 ensidiga ark i farg (se ovanstaende exempel) kan lagras i
huvudmappen och de anpassade mapparna. Fér de ovanstaende svartvita originalen &r dock maxantalet filer som
kan lagras 1000 st.

* Maxantalen har ovan géller &ven fér Snabb Filmapp. Observera dock att minnesutrymmet som anvénds av Snabb
Filmapp &ven anvéands av den elektroniska sorteringsfunktionen till kopieringslaget. Om onédiga filer samlas i Snabb

Filmapp och mappen blir full kan den elektroniska sorteringen paverkas nar ett stort antal original sorteras. Kom ihag
att radera onddiga filer.

Originaltyperna har ovan &r till som exempel for att goéra beskrivningarna lattare att forsta. Det verkliga sidantalet som
kan lagras kan variera beroende pa innehallet i originalsidorna.

Filer

Né&r en fil sparas med funktionen "Fil", kan féljande information bifogas.

Anvandarnamn: User 1
7| Filnamn: Mo6teshéfte
I — //L Losenord: 12345678
L T . —
[ ]
[ ] Mappen "Protokoll"

L 4 \eppen "Protelell”_J

Nar du sparar en fil med denna information kan du séarskilja den fran andra filer.

Anvandarnamn: Anvand detta for att specificera filens dgare. Anvandarnamnet maste forst lagras i
"Anvéndarregistrering” i systeminstaliningar (administrator).

Filnamn: Ett filnamn kan anges.
Mapp: Valj vilken mapp du vill spara filen i.
Konfidentiell:  Du kan ange ett I6senord pa 5-8 tecken for att hindra andra fran att anvanda filen.

@ Ovanstaende information kan inte specificeras om filen sparats med funktionen Snabbfil.

Systeminstéllningar (Administrator): Anvandarregistrering
Detta anvands for att lagra anvandarnamn.




VIKTIGT ATT TANKA PA NAR DU ANVANDER
ARKIVERINGSFUNKTIONEN

Tank pa féljande nar du anvander dig av arkivering:

* Dokument som sparats med [Snabbfil] &r "Dela" filer som kan hamtas av vem som helst och skrivas ut eller éverféras.
Darfér bér du inte anvanda Snabbfil-funktionen f6r kédnsliga dokument eller dokument som du inte vill att andra ska
kunna anvanda.

¢ Nar du sparar en fil med funktionen "Fil" och vill férhindra att andra anvander filen, specificera "Konfidentiellt" for att
aktivera l6senordsfunktionen. Nar en fil sparas som "Konfidentiellt" bér du inte yppa lI6senordet fér andra.

 Aven om du sparar en fil med egenskapen [Konfidentiellt], kan du i efterhand &ndra denna egenskap till [Dela]. Darfér
bér du inte spara kansliga dokument eller dokument som du inte vill att andra ska ateranvanda.

 Utéver de fall som omfattas av lagar, ansvarar SHARP Corporation inte fér ndgon skada som orsakats av att kanslig
information lackt ut pa grund av manipulation av en tredje part av nagra data som sparats med funktionen Snabbfil
eller Fil, eller felaktig anvandning av funktionen Snabbfil eller arkiveringsfunktionen av den operatdér som sparar dessa
data.



ANVANDA ARKIVERING | DE OLIKA LAGENA

| laget for kopiering, fax eller bildéverféring kan originalet sparas som en bildfil p4 harddisken samtidigt som det kopieras
eller 6verfors. | 1aget Scanna till HDD kan originalet lagras som en fil pa harddisken utan att kopieras eller dverforas.

Kopieringslage

Originalet sparas som en bildfil samtidigt som det kopieras.

(1) Tryck pa tangenten [KOPIERING].
(2) Tryck pa tangenten [Snabbfil] eller [Fil].

DOKUMENT-
ARKIVERING

BILD-
SANDNING @
KOPIERING 0 0

|
(1)

Bildsandningslage

Exempel: Basskdrm fér scanningsléage
Originalet sparas som en bildfil samtidigt som det scannas.

(1) Tryck pa tangenten [BILD-SANDNING].

DOKUMENT- v

ARKIVERING (2) Tryck pa tangenten [Andra Lage].

BILD-

SANDNING s Med denna kan du vélja faxlage, scanningsldge och

Internetfax-lage.

(3) Tryck pa tangenten [Snabbfil] eller [Fil].

koPERNG (0

Laget Scanna till HDD

Det scannade originalet sparas som en bildfil. Varken
utskrift eller dverféring utférs ndr man anvander Scanna till

HDD.
(1) Tryck pa tangenten
() [DOKUMENT-ARKIVERING].
RRKERNG (_IW (2) Tryck pa tangenten [Scanna till harddisk].

BILD-
Aowe (D)
kopERNG ()

Tangenten [Fil] och tangenten [Snabbfil]

@ Om tangenterna [Fil] och [Snabbfil] inte visas pa basskdrmarna fér varje lage, har skarmvisningen andrats med "Anpassa
tangentinstalining" i systeminstéllningarna (administrator). | sddant fall ska du félja féljande steg for att utféra arkivering:
* Tryck pa knappen [Instéllningar jobbdetaljer] eller [Bild-installningar] och tryck sedan pa knappen [Speciallagen] pa

skarmen som visas. Tangenten [Snabbfil] och [Fil] visas p4 menyn fér speciallagen.

* Om knappen [Speciallagen] visas pa skarmen, tryck pa knappen for att visa knapparna [Snabbfil] och [Fil].
Anvénda arkivering i utskriftslage
For att anvénda arkivering i utskriftslage, valj arkivering i skrivardrivrutinen. Fér mer information om hur du anvander
arkivering i utskriftslage, se "PRAKTISKA SKRIVARFUNTKIONER" i Skrivarguiden.
Anvanda dokumentarkivering i PC-Fax/PC-I-Fax lage
For att anvanda dokumentarkivering i PC-Fax eller PC-I-Fax-laget valjer man dokumentarkiveringsinstéllningar i
PC-Fax-drivrutinen. Fér mer information, se Hjalp fér PC-I-Fax-drivrutinen.
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BASSKARM FOR ARKIVERINGSLAGE

Nar du trycker pa tangenten [DOKUMENT-ARKIVERING] pa mandéverpanelen, visas féljande skarm. Denna skarm
anvands for att spara bilden av ett scannat original och fér att hdmta bildfiler som sparats under kopiering eller faxning.

(1)

()

©))

1)

(2)

Hamta Fil

F

ilmapp

Snabb Filmapp

Extern
datadtkomst

DOKUMENT- agra Fi
arkveanG L~ 0 e
B||_D & hdrddisk
SANDNING -
kopERNG (D)

(3)

Tangenten [Harddis. stat.]

Tryck pa denna knapp for att kontrollera hur mycket av
maskinens harddisk som anvénds.

Méngden diskutrymme visas i steg om 1 %.

Anpassad Mapp 25%

| Minnesutrym. :25%

Harddis. stat.

L Huvudmapp 50%

0 25 50 75
(B Snabb Filmapp 30%
L

0 25 50 75

100%

] Minnesutrym.:70%

100%

Tangenten [S6k]

Tryck p& denna tangent for att sdka efter en fil som ar
lagrad i en mapp.

Du kan sbka pa anvandarnamn, filnamn eller mappnamn.
1" SOKA EFTER EN LAGRAD FIL (sidan 42)

Tangenten [Scanna till harddisk]

Tryck pa denna tangent for att valja Scanna till harddisk.

Varken utskrift eller 6verféring gors.

Filen lagras i Huvudmapp eller i en anpassad mapp.

=5 ENBART LAGRA ETT DOKUMENT (Scanna till
HDD) (sidan 17)

10

@

(®)

(6)

4

Tangenten [Extern dataatkomst]

() (6)

Detta kan véljas nér en FTP-server &r lagrad eller nér en

USB-minnesenhet &r ansluten till maskinen. Samma

skarm visas om du trycker tva ganger pa tangenten

[DOKUMENT-ARKIVERING].

1= "DIREKTUTSKRIFT FRAN MASKINEN" i
Skrivarguiden

Tangenten [Snabb Filmapp]

Tryck pa denna tangent for att hdmta en fil frin Snabb
Filmapp. Nar du trycker p4 denna tangent visas
filvalsskarmen fér Snabb Filmapp.

I SPARA EN FIL MED "Snabbfil" (sidan 11)

Tangenten [Filmapp]

Tryck pa denna tangent for att hdmta en fil fran
Huvudmapp eller en anpassad mapp. Nar man trycker pa
den hér knappen visas filvalsfénstret for Huvudmapp
eller en av de anpassade mapparna.

Nar anvéndarautenticering anvénds och Min mapp
konfigureras visas filvalsfénstret for Min mapp.

I SPARA EN FIL MED "Fil" (sidan 13)



2 SPARA FILER MED ARKIVERING

Detta kapitel férklarar hur du sparar ett original som en bildfil med hjalp av funktionerna Snabbfil, Fil och Scanna till HDD
i arkiveringslaget.

SPARA EN FIL MED "Snabbfil*"

Nar du kopierar, skriver ut eller éverfér ett dokument i kopieringslage, utskriftslage eller bildsédndningslage, kan du vélja
"Snabbfil" for att spara en bild av dokumentet i mappen Snabbfil.

Bilden kan hamtas fram senare, sa att du kan skriva ut eller 6verféra dokumentet utan att behdva leta reda pa originalet.
Ett exempel pa proceduren for att lagra ett dokument i mappen Snabbfil under kopiering visas nedan.

Lagg i originalet.
Lagg originalet vant uppat i dokumentinmatningsfacket, eller
vant nerat pa dokumentglaset.

e 0 Tryck pa tangenten [Snabbfil].

Original| A4 2-Sidors Kopial
m——— -
Utmatning

A Tryck pa tangenten [OK].
I d data 1 t tiskt i
snabbarkivmappen. Undvik lagra Tangenten [Snabbfil] &r markerad och du kommer tillbaka il

konfidentiell data i denna mapp. kopieringsléagets basskarm.

Avbryta funktionen Snabbfil...
Tryck pa tangenten [Snabbfil] pa skdrmen i steg 2, s& att den inte ar markerad nar du har tryckt pa tangenten [OK].
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- = Valj kopieringsinstallningar och tryck pa
& eller & tangenten [FARG START] (OO ®@@®) eller
tangenten [S/V START] (O @).

* Nar kopieringen bérjar har den scannade dokumentbilden
sparats pa harddisken.

De valda kopieringsinstallningarna sparas ocksa.

* For att férhindra att dokumentet sparas av misstag, visas
meddelandet "Inscannad data lagras i snabbarkivmappen."
som en varning i 6 sekunder efter det att du tryckt pa
[START].

Den installda tiden pa 6 sekunder for visning av meddelande
kan &ndras med "Instélining Av Meddelandetid" i
systeminstéllningar (administrator).

* Om du lade in originalsidorna i dokumentinmatningsfacket,
scannas alla sidor.

e Om du placerade originalet pa dokumentglaset, far du
scanna en sida at gangen.

Nar scanningen av en sida &r klar, byt ut den mot nasta sida
och tryck pa tangenten [START].

Upprepa detta tills alla sidor &r scannade och tryck sedan pa
tangenten [Lasslut].

Avbryta scanning...
Tryck pa tangenten [STOPP] ((@)).

* Nér en fil lagras med funktionen Snabbfil, tilldelas féljande anvdndarnamn och filnamn automatiskt till filen.
@ Anvandarnamn: Okand Anvandare
Filnamn: Lége_Ménad-Dag-Ar_Timme-Minut-Sekund
(Exempel: Kopiera_01082005_134050)
Lagrad i: Snabb Filmapp
* N&r anvéndarauktorisering anvands véljs automatiskt anvandarnamnet som anvéndes vid inloggning.

» Endast filnamnet och en lagringsplats for en fil som lagrats i Snabb Filmapp kan &ndras.

Avbryta funktionen Snabbfil...
Tryck pa tangenten [Snabbfil] pa skdrmen i steg 2.

12



SPARA EN FIL MED "Fil"

Nar du kopierar, skriver ut eller éverfér ett dokument i kopieringslage, utskriftslage eller bildsédndningslage, kan du vélja
"Fil" fér att spara en bild av dokumentet i huvudmappen eller i en anpassad mapp som du skapat i férvag. Bilden kan
hamtas fram senare, sd att du kan skriva ut eller dverféra dokumentet utan att behéva leta reda pa originalet.

Ett exempel pa proceduren for att anvanda funktionen "Fil" under kopiering visas nedan.

Lagg i originalet.

Lagg originalet vant uppat i dokumentinmatningsfacket, eller
vant nerat pa dokumentglaset.

Redo att scanna £or kopier! Tryck pa tangenten [Fil].

Installningar
jobbdetaljer
Exponering
!t ergivning l

Konfigurera
() ronsicenciense [ iosenors filinformationsinstéllningarna.
(nvangarnam J okana anvincare For att valja anvandarnamn, filnamn, mapp och konfidentiell
[_pitnem ] xopiera ot0a200s 134050 installning, se "FILINFORMATION" (sidan 15).
(Liegmaa i+ J suvudnape Ange ett anvandarnamn: sidan15

Tilldela ett filnamn: sidan15

Specificera en mapp: sidan16

Lagra en fil som en konfidentiell fil: sidan16

Om du inte vill tilldela ett anvdndarnamn eller annan
information till filen, ga till nésta steg.

i1 intomation Tryck pa tangenten [OK].
D Konfidentiellt Losenord Tangenten [Fil] &r markerad och du kommer tillbaka till

Anvandarnamn tokénd Anvéandare kOpieringslégetS basskél’m.
Filnamn EKopiera7010820057134050

Lagrad i: E Huvudmapp
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@ o Valj kopieringsinstallningar och tryck pa
& eller & tangenten [FARG START] (O©@@®) eller
tangenten [S/V START] (O @).

* Nar kopieringen bérjar har den scannade dokumentbilden
sparats pa harddisken.
De valda kopieringsinstallningarna sparas ocksa.

e Om du lade in originalsidorna i dokumentinmatningsfacket,
scannas alla sidor.

e Om du placerade originalet pa dokumentglaset, far du
scanna en sida at gangen.
Nar scanningen av en sida ar klar, byt ut den mot nésta sida
och tryck pa tangenten [START].
Upprepa detta tills alla sidor &r scannade och tryck sedan pa
tangenten [Lé&sslut].

Avbryta scanning...
Tryck pa tangenten [STOPP] ((@)).

Nar en fil lagras med funktionen "Fil" utan att filinformation bifogas, tilldelas féljande anvéndarnamn och filnamn automatiskt
till filen.

Anvandarnamn: Okand Anvandare

Filnamn: Lage_Manad-Dag-Ar_Timme-Minut-Sekund

(Exempel: Kopiera_01082005_134050)

Lagrad i: Huvudmapp
Om anvandarauktorisering anvants, véljs det anvandarnamn som anvandes f6r inloggning automatisk.

Avbryta funktionen Fil...
Tryck pa tangenten [Angra] pa skarmen i steg 3.
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FILINFORMATION

Detta avsnitt forklarar de installningar som konfigureras i steg 3 i "SPARA EN FIL MED "Fil"" (sidan 13). Att ange ett
anvandarnamn, filnamn, mapp och konfidentiell instélining gér det enklare att hantera och sdka efter filer. Dessutom, nar
du har valt konfidentiell och angett ett I6senord, kan ingen annan titta pa filen utan ditt godkdnnande.

Ange ett anvandarnamn

Tryck pa tangenten [Anvdandarnamn].

L___] Konfidentiellt | Losenord Nar anvandarauktorisering anvands véljs automatiskt
[ Anvangarnann J okand anvandare anvandarnamnet som anvéandes vid inloggning. | det hér fallet
| xopiera_01082005_134050 behdvs inte detta steg.

—
Lagrad i: Huvudmapp

@ Anvandarnamnet maste forst ha lagrats i "Anvéndarregistrering" i systeminstéllningarna (administrator).

(i) Tryck pa 6nskat anvandarnamn pa den
li over anvandarnamn som visas.
) sta 6ver anvandarnamn so sas

r@ Valj anvandarnamn

foe: J w2 | » (1) Tryck pa ett anvdndarnamn.
[jame 3 J [rame 4 ] Du kan vilja anvandarnamn pa 2 sétt:

[vame 5 ] frame ¢ ] (A) Tryck en gang pa anviandarnamnets tangent.

i O— " o
[vame 7 J [frame ] (+]) L& Anvandarnamnet som du tryckte pa markeras.
Alla Anvand. | ABCD EFGHI [ JKLMN f OPQRST [ UVWXYZ Om du rékar Valja fel anVéndarnamn, trkaer dU pé

tangenten till ratt namn.

(A) (B) (B) Tryck pa tangenten (&7].

Ett omrade [---] for att skriva in ett registreringsnummer
direkt visas hodgst upp pa knappen. Du kan vélja
anvéandarnamn genom att ange det
"Registreringsnummer." som konfigurerades néar
anvandaren lagrades.

(2) Tryck pa tangenten [OK].
Det anvandarnamn som du tryckte pa ar valt och du

kommer tillbaka till sk&rmen i steg 1. Det valda
anvandarnamnet visas.

Tilldela ett filnamn

Du kan tilldela ett filnamn till filen.

o Tryck pa tangenten [Filnamn].
B Konfidentiellt senorc En ské&rm for textinmatning visas.
(ovanamcnam Jvane 1 Ange filnamnet i textinmatningsfonstret och tryck sedan pa [OK].

Du kan ange hégst 30 tecken.
For att ange text, se "6. SKRIVA TEXT" i Bruksanvisningen.

Kopiera_01082005_134050

Huvudmapp
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Specificera en mapp

Tryck pa tangenten [Lagrad i:].

I Valj mapp.

I User 1 ~ H User 2

Iﬂ User 3 Q“'_I't? EI User 4

I User 5 Hﬂ User 6

I User 7 H User 8

Alla Mappar E ABCD E EFGHI E JKLMN EOPQRST EUVWXYZI

Lagra en fil som en konfidentiell fil

Tryck pa tangenten till den anpassade
mapp i vilken du vill lagra filen.

Om ett I6senord har angetts for den anpassade mappen visas ett
fénster for I16senordsinmatning. Ange l6senordet med 5-8 siffror
féor mappen med siffertangenterna och tryck pa tangenten [OK].

Filinformation
D Konfidentiellt Lésenord
[W}Name 1
[ Filnam  Jrite-or
@}Hu\mdxﬂapp
=
@ Nar ett anvédndarnamn &r valt &ndras mappen till mappen som specificerades som min mapp nér anvandaren lagrades.

Du kan ange ett I6senord for filen s& att ingen annan kan titta pa den. Lésenordet maste innehalla 5-8 siffror.

Filinformation OK
Konfidentiellt Lésenord E
—
I Anvéandarnamn EName 1
Filnamn E file-01
Lagrad 1i: EUser 1

(1) (2

Aktivera egenskapen konfidentiell.

(1) Markera kryssrutan [Konfidentiellt](v].

Nu &r det konfidentiella laget aktiverat och du kan ange ett
I6senord.

(2) Tryck pa tangenten [Lésenord].

Ange losenord med siffertangenterna.

XXXk Xk k-

Ange ett I6senord (5-8 siffror) med
siffertangenterna och tryck pa tangenten
[OK].

For varje siffra som anges, andras "-" il "X ".
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ENBART LAGRA ETT DOKUMENT (Scanna

till HDD)

Funktionen Scanna till HDD anvénds for att lagra bildfilen av ett scannat dokument i huvudmappen eller i en anpassad mapp.

Varken utskrift eller éverféring gérs.

"Scanna till HDD" - SKARM

Féljande skérm visas néar du trycker pa tangenten [Scanna till harddisk] pa basskarmen i arkiveringslaget. Tryck pa
tangenterna enligt beskrivning endan for att vélja installiningar for funktionen Scanna till harddisk.

‘ » (2)
Scanna till |
harddisk |

Rgﬁl\J/'\EAFEH,\’l\IE [g] - art] foér att scanna original.
(1) —8 pro— ; ; 4= Fdregdende (4)

Redo att scanna till harddisken.

Specialldgen (5)

Filinformatior @ (6)

(1) Tangenten [Farglage] 4)
Anvéand denna tangent for att vélja farglage nar du lagrar
dokumentet.

1= ORIGINALINSTALLNINGAR FOR "Scanna till HDD"
: (5)
(sidan 19)

(2) Tangenten [Instéllningar jobbdetaljer]
Tryck p& denna tangent for att valja exponering,
uppldsning och komprimeringsgrad.
1= ORIGINALINSTALLNINGAR FOR "Scanna till HDD"
: (6)
(sidan 19)

(3) Tangenten [Original]
Tryck pa denna tangent for att ange originalstorlek och
vélja dubbelsidig dokumentscanning. Originalstorleken
som ké&nns av automatiskt visas i den dvre halvan av
knappen [Original].
I Valjer originalstorlek och dubbelsidig
dokumentscanning (sidan 21)

UTFORA "Scanna till HDD"

Tangenten [Foregaende]

Tryck pa denna tangent for att g4 tillbaka till basskarmen
i arkiveringsléaget.

Tangenten [Specialldgen]

Valj speciallagen fér Scanna till HDD, inklusive radera,

scanna dubbel sida och ID-Kort Kopiering.

I Speciallageskarm for funktionen Scanna till HDD
(sidan 21)

Tangenten [Filinformation]

Tryck pa denna tangent for att bifoga information till filen.
Instéllningarna konfigureras pa samma satt som
filinformation for "Fil".

=" FILINFORMATION (sidan 15)
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Lagg originalet vant uppat i dokumentinmatningsfacket, eller
vant nerat pa dokumentglaset.



DOKUMENT- Tryck pa tangenten
ARKIVERING [DOKUMENT-ARKIVERING].

Tryck pa tangenten [Scanna till
harddisk].

Lagra Fil
Scanna till
harddisk

h

(sidan 19).

(2) Tryck pa tangenten [Specialldgen].
Se "Speciallageskarm for funktionen Scanna till HDD"
(sidan 21).

(3) Tryck pa tangenten [Filinformation].

Instéliningarna ar desamma som fér "Fil". Se
"FILINFORMATION" (sidan 15).

Om originalet &r tvasidigt, var noga med att forst trycka pa tangenten [Original] och sedan trycka pa tangenten
@ [2-Sidigt Bok] eller tangenten [2-Sidigt Block] beroende pa original.

Tryck pa tangenten [FARG START]
oocee oe
& eller & (OO®@@®) eller tangenten [S/V START]
(Ce).
Scanningen startar.
* Om du lade in originalsidorna i dokumentinmatningsfacket,
scannas alla sidor.
En signal ljuder och indikerar att funktionen Scanna till HDD
ar slutford.
* Om du placerade originalet pa4 dokumentglaset, far du
scanna en sida at gangen.
Nar scanningen av en sida ar klar, byt ut den mot nésta sida
och tryck pa tangenten [START].
Upprepa detta tills alla sidor &r scannade och tryck sedan pa
tangenten [Lasslut].
En signal ljuder och indikerar att funktionen Scanna till HDD
ar slutférd.

@ Avbryta scanning...
Tryck pa tangenten [STOPP] ((©)).

J— ] \{aljaolnst.allnlngar for funktionen Scanna
Ijzs}a?élelglr;gearrl - ' "". o till harddisk.
| St :I eoeciatiigen Om du inte vill valja instéllningar, ga till nasta steg.
) il (1) Valj farglage, jobbdetaljinstéllningar och
| | | = originalstorlek.
(1) ) 3) Se "ORIGINALINSTALLNINGAR FOR "Scanna till HDD""
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ORIGINALINSTALLNINGAR FOR "Scanna till HDD"

Installningar fér Scanna till HDD beskrivs nedan.

Tangenten [Farglage]

Tryck pa tangenten [Farglage] for att dppna skarmen for instalining av farglage fér Scanna till HDD.
Nar du har valt farglage trycker du pa tangenten [OK].

Scan. till HDD
Farglage 3
Fullfarg

Féljande installningar kan valjas for scanningsfarg nér du trycker pa tangenten [FARG START] (0O©@@® ) eller tangenten
[S/V START] (O e).

Starttangent Lage Scanningsmetod

Fullfarg Originalet scannas i fullfarg. Detta I&ge passar bést for fullfargsoriginal som
t.ex. kataloger.
Aven om originalet &r svartvitt, scannas det som ett fullfargsoriginal.

Tangenten [FARG Auto Maskinen detekterar huruvida originalet &r i farg eller svartvitt och véljer
START] automatiskt scanning i fullférg eller svartvitt (graskala).
2 Farger Endast de rdda partierna av originalet 4ndras till vald farg; andra farger

scannas i svart.
Du kan valja rétt, gront, blatt, cyan, magenta eller gult.

Mono2 Farger i originalet scannas i svartvitt. Detta Iage passar bast fér original som
Tangenten [S/V bara innehaller text.
START]
Graskala Fargerna i originalet scannas i svartvitt som gra nyanser (graskala).

Tangenten [Instédllningar jobbdetaljer]

Tryck pa tangenten [Instéllningar jobbdetaljer] for att visa tangenterna [Exponering], [Uppldsning] och [Komp.férhall.].

Mono2/Auto | "
" m E Amo 6uO GOOdpl e
Farglage R
4 Exponering Upplésning
Installningar oy
. ; B
jobbdetaljer Medelkomp.

Auto g Lo, forhall.

Original

Inst4llningar f
Jjobbdetaljer f

(C)
(A) Tangenten [Exponering]
Anvand denna tangent for att justera exponering och exponeringslage.
(B) Tangenten [Upplésning]

Anvand detta for att valja den upplésning som ska anvéndas nér filen éverfors.
Nar "Langt format" har angetts kan en upplésning pa 300 x 300 dpi eller lagre véljas.

(C) Tangenten [Komp.forhall.]
Anvand detta for att valja det fargkompressionsférhallande som ska anvandas nar filen éverfors i farg.
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Justera exponering

For att justera exponering och vélja exponeringslage, tryck pa tangenten [Exponering].

Valj 1ampligt exponeringslage for originalet och tryck pa eller (] knappen fér att justera exponeringsnivan. Néar
du har valt installningar trycker du pa tangenten [OK].

(A) 3)

Scan. till HDD .
i . OK
Exponering Moaré-reducering
1l Text /Ut-
Aut Text/Foto
el | el
Manuell ]
= ‘ * .
Utskrivet E Fn '
Foto Karta

() )
(1) Viélja lampligt exponeringslage for originaltypen.
Tryck pa knappen till den originaltyp som passar for att valja exponeringslage.

(2) Valj [Auto] eller [Manuell].

Nér exponeringen &r instélld pa [Auto] visas inte exponeringslagena [Foto], [Utskrivet Foto], och [Karta]. Dessutom kan inte

knapparna (4} [(»] anvandas.
(A): Moaré-reducering
For att forminska moaré-effekten vid scanning av tryckt material, tryck pa [Moaré-reducering] kryssrutan sa att markering

visas.
(3) Tryck pa tangenten [OK].

Installningarna lagras och du atergar till fénstret Scanna till HDD.
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Tangenten [Original]

Valjer originalstorlek och dubbelsidig dokumentscanning

(1)

()

3)

(4)

M ) @
Scanna
till harddis Scan. Storlfx 100% Lagringsstcdl @
Auto A4 T hd Auto W

= 2-Sidigt
= Bok
E

-sidigt
=| Block

Bildorientering

Tryck pa tangenten [Scan. Storlek].

3)

Om originalet inte &r av en standardstorlek som kan detekteras av den automatiska funktionen for detektering av originalstorlek,
tryck pa tangenten [Scan. Storlek] och ange originalstorleken.

Tryck pa tangenten [Lagringsstorl.].

Om du vill lagra filen med en annan storlek &n originalstorleken, tryck pa tangenten [Lagringsstorl.] och &ndra lagringsstorleken.

Tryck pa lamplig riktningsknapp.

Om originalets éverkant &r uppat, tryck pa knappen. Om originalets éverkant ar till vénster, tryck pa knappen.
Om originalet &r dubbelsidigt, tryck pa tangenten [2-Sidigt Bok] eller [2-Sidigt Block] beroende pa originaltyp.

Tryck pa tangenten [OK].

Speciallageskarm for funktionen Scanna till HDD

Nar du trycker pa tangenten [Specialldgen], visas féljande skérm. Fér mer information om varje installning, se
"7. PRAKTISKA FUNKTIONER" i Scannerguiden.

(1)

()

(©)

(4)

(1) ] 3)
gpeciallagen
g, B (D]
h §
1 1
@ () (6)
Tangenten [Radering] (5) Tangenten [Blandade org. format]
Denna férhindrar skuggor i scannade bilder. Anvand den hér funktionen nér du ska scanna original
Raderingsfunktionen anvénds for att ta bort de skuggor i med olika format med den automatiska dokumentmataren.
bildkanterna som kan upptrada nar du scannar tjocka Med denna funktion kan du scanna original av blandade
original eller bécker. storlekar samtidigt; t ex kan du blanda originalstorlek B4
Tangenten [Bok-Scanning] (8-1/2" x 14") med originalstorlek A3 (11" x 17").
Denna delar upp ett original i tva sidor. Vanster och hoger Original av olika bredd och storlekar (A3 och B4, A3 och
sida av ett och samma original scannas som tva separata B5, A4 och B4, A4 och B5, B4 och A4R, B4 och A5, B5
sidor. Denna funktion &r praktisk om du vill scanna varje och A4R, B5 och A5 (11" x 17" och 8-1/2" x 14",
sida i en bok eller annat inbundet dokument separat. 11" x 17" och 8-1/2" x 13", 11" x 17" och 5-1/2" x 8-1/2"))
Tangenten [ID-Kort Kopiering] kan scannas.
Med denna knapp scannar du kortets fram- och baksida (6) Tangenten [Langsamt scann.ldge]

tillsammans. Denna funktion later dig scanna kortets
fram- och baksida p& en och samma sida.

Tangenten [Arbets-Uppbyggnad]

Detta anvénds for att scanna ett stort antal original till en
enda fil. Nar antalet original som du vill scanna 6verskrider
antalet ark som kan laggas i den automatiska
dokumentmataren, kan du med den har funktionen scanna
in original i uppsattningar och lagra dem som en enda fil.
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Anvéand denna funktion nar du vill scanna tunna original
med den automatiska dokumentmataren. Denna funktion
bidrar till att férhindra att tunna original matas fel.



3 ANVANDA LAGRADE FILER

Detta kapitel férklarar hur du hdmtar en fil som lagrats med arkiveringsfunktionen och hur du skriver ut eller dverfér filen.

SEKVENS FOR ATT ANVANDA EN LAGRAD FIL

Har férklaras den grundlaggande proceduren for att hAmta och anvanda en lagrad fil. Procedurerna och de skarmar
som visas varierar beroende pd om anvandarauktorisering ar aktiverad.

Se den sekvens som galler din situation.

Fér information om anvandarautentiseringsprocedurer, se "ANVANDARAUTENTISERING" i Bruksanvisningen. Fér
information om aktivering av anvéndarautentisering och lagring av anvdndarnamn, se "Anvandarkontroll"
Systeminstaliningsguiden.

Filer som lagrats med dokumentarkivering kan ocksa hamtas fram och anvéandas fran webbsidan. Klicka pa
@ [Dokumentatgérder] och sedan pa [Dokumentarkivering] pa webbsidans meny, och vélj sedan mappen som innehaller filen
som du vill anvénda.

STANDARDSEKVENS FOR ATT ANVANDA EN LAGRAD FIL

Folj stegen nedan for att hd&mta och anvanda en lagrad fil.

Tryck pa tangenten [DOKUMENT-ARKIVERING].

DOKUMENT-
ARKIVERING

¥

Tryck pa tangenten [Filmapp].

* Om du anvande en fil i en anpassad mapp innan du éppnar
fonstret for val av mapp eller fil, kommer mappvalsfonstret
att visas.

* Om du anvéande en fil i Huvudmapp innan du éppnar fonstret

ALY for val av mapp eller fil, kommer filvalsfonstret fér

.......................................... ¢ Huvudmapp att VISaS

Harddis. stat.

Lagra Fil

Scanna till
harddisk |

¥
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Tryck pa tangenten till den mapp som innehaller den énskade filen.

Exempel: Soka fran en anpassad mapp

Anpassad Mapp [ Huvudmapp E[ Sok E[Q— Foregaende E
[ vser 1 A } [user 2 ]

1 hr 1/1
(o @y ) (oo s ) (o)
[ User 5 E [ User 6 E
[ user 7 J [ user s ]

Alla Mappar E ABCD E EFGHI [ JKLMN EOPQRST[UVWXYZI

e For att visa filvalsskdrmen for huvudmappen, tryck pa
tangenten [Huvudmapp].

¢ Om du trycker pa en I6senordsskyddad mapp, visas
skarmen for I6senordsinmatning. Ange I6senordet (5-8
siffror) f6r mappen med siffertangenterna.

¥

Tryck pa tangenten till den fil som du vill anvénda.

Exempel: Soka efter alla jobb

User 1 [ S6k J [#= Foregaende }
= e b s
1
@ file-o1 Name 1 01/08/2005 | | pny
R W =T —

]
[FE\ file-02 d ? Name 2 01/08/2005

(+]
[ file-03.tiff Name 3 01/08/2005 l
Alla Filer [) Per jobb I [satsvis utskrift }

* For att s6ka per jobbtyp, tryck pa fliken [Per jobb].

 Lagestangenter (kopieringslage, faxlage osv) visas pa fliken
Per Job sa att du kan begrénsa sékningen till jobb i valt
lage.

e Om du trycker pa en ldsenordsskyddad fil, visas skarmen for
I6senordsinmatning. Ange l6senordet (5-8 siffror) for filen
med siffertangenterna.

¥

Tryck pa tangenten fér den atgard som du vill utfora.

Jobbinstallningar
[® file-01 Name 1 ad Fullfirg
V&lj jobb.
. Andra
Skriv ut Skicka Egenskaper
o ] [ ] [n)

* Fér detaljerad information om varje knapp, se "SKARMEN
FOR JOBBINSTALLNINGAR" (sida 27).
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SEKVENS FOR ATT ANVANDA EN LAGRAD FIL NAR
ANVANDARAUTENTISERING AR AKTIVERAD

Féljande forklaring antar att anvandaren redan har loggat in med ett anvdndarnummer eller inloggningsnamn och
I6senord. Forklaringen utgar aven fran att "Min mapp" specificerades nar installningarna fér "Anvéndarregistrering”
konfigurerades i systeminstaliningarna (administratér).

Tryck pa tangenten [DOKUMENT-ARKIVERING].

DOKUMENT-
ARKIVERING

¥

Tryck pa tangenten [Filmapp].

* Om "Min mapp" specificerades nér "Anvandarregistrering"
konfigurerades i systeminstéliningarna (administratér), visas
filvalsskdrmen fér den anpassade mapp som specificerats
som "Min mapp".

* Om "Min mapp" inte har specificerats, visas skarmen for
mappval.

Lagra Fil

Scanna till
harddisk

¥

Tryck pa tangenten till den fil som du vill anvanda.

* For att sbka per jobbtyp, tryck pa fliken [Per jobb].

Exempel: Mappen "User 1" &r specificerad som "Min « Lagestangenter (kopieringslage, scanningslage, etc.) visas pa
mapp". fliken [Per jobb] s att du kan begransa sékningen till jobb i
o C_ o J[ e ] valt lage. ) o ) )
o e e a) . (?m du trypker pg en Iosenordsskyddad fil, v.lsas sklgrn}en fér
T I6senordsinmatning. Ange lésenordet (5-8 siffror) for filen
[F@ file-01 N Name 1 01/08/2005 l y .
= . 3 med siffertangenterna.
file- ame 2 . . “ . . . .
(® - S - yeeranee | ¢ Om den fil som du vill anvénda inte finns i "Min mapp", tryck
@5 file-03.ti ame /20¢ o o W . "
(& e e e rjoe e | pa tangenten [Mappval]. Skarmen fér mappval visas. Valj
Miapiter [V per joob | (oatovio v ic] lamplig mapp och tryck pa tangenten till den fil som du vill

anvanda.

¥

Tryck pa tangenten fér den atgard som du vill utfora.

* Fér detaljerad information om varje knapp, se "SKARMEN

e - FOR JOBBINSTALLNINGAR" (sida 27).
B file-01 Name 1 a4 Fullfirg
Valj jobb.

- ] Andra
Skriv ut Skicka Egenskaper

| Flytta E l Radera E l Information E
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SKARMAR FOR VAL AV MAPP OCH FIL

For att du ska kunna hdmta och anvanda en lagrad fil, maste mappen och filen vara valda. Skarmen fér mappval och
skérmen for filval férklaras nedan.

SKARMEN FOR MAPPVAL

Tva olika skarmar visas beroende pa huruvida anvandarautentisering ar aktiverad pa maskinen eller inte.

Nar anvandarautentisering inte ar aktiverad

(1)

)

©)

(1) (2 3) “4)

Anpassad Mapp Havadiiapy } oo + roregiende |
I User 1

Iﬂ User 3

I User 5 Iﬂ User 6

[user 7 ][ users
lANa Mappar I ABCD E EFGEE I JKLMN EOPQRST I'JV,",".'XYZ |l

(5) (6)

Mapptangenter

De anpassade mappar som har skapats med
"Dokumentarkiveringskontroll" i systeminstallningarna
visas. Tryck pa en mapptangent for att visa dess skarm
for filval.

Om ett I6senord har angetts fér en anpassad mapp, visas
en l6senordsinmatningsskarm nar du trycker p4 mappen.
Du méste ange ett I6senord.

Tangenten [Huvudmapp]

Tryck pa denna tangent for att vaxla visning mellan
huvudmappen och den anpassade mappen. Nar
skarmen for filval for huvudmappen visas, blir denna
tangent [Anpassad Mapp].

Tangenten [Sok]

Tryck pa denna tangent for att dppna sékskarmen. Har
kan du soka efter en fil med hjalp av anvandarnamn, fil-
eller mappnamn.
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Nér anvandarautentisering ar aktiverad

4

(5)

6)

@)

1

(7) 2 @ (4)
Valja Min mapp S5k ] [ Foregaende |
[ ) Comtiamen )

Alla Mappar | aBcp | EFGHI | axum fopgrsr | uvixyz |

®) (6)

Tangenten [Foregaende]

Tryck pa denna tangent for att g4 tillbaka till basskarmen
i arkiveringsléaget.

Flikarna [Index]

Alla mappar visas pa fliken [Alla Mappar].

Tryck pa en av flikarna for att visa de anpassade
mapparna med initialerna (stalls in i
systeminstéllningarna under "Dokumentarkiv.- Kontroll")
som matchar bokstéverna pa fliken.

(#]/(3] Tangenterna
Anvand dessa for att &ndra den sida med mapplista som
visas.

Tangenten [Min mapp]

Denna tangent visas nar anvandarautentisering ar
aktiverad. Tryck pé& tangenten for att visa filvalsmappen
fér "Min mapp". Aven om anvéndarautentisering har
utférts, om "Min mapp" inte har specificerats i
instéllningarna fér anvandarregistrering, &r denna
tangent gratonad for att forhindra val.



SKARMEN FOR FILVAL

Filvalsskdrmen fér Snabb Filmapp, huvudmapp och anpassade mappar férklaras nedan.

(1)

)

©))

(1) (2) (3 4 ) (6)
Huvudmapp [Anpassad Mapp E[ Sok E[{- Foregaende E
I Filnamn EIAnvéndarnamn EIDatum A E
lrEléfile—Ol Nane 1 01/08/2005 E c
IF@ file-02 Nare 2 101/08/2005 E
IE," file-03.tiff Name 3 101/08/2005 B
Al_la Filer l) Per jobb l | Satsvis utskrift E
(7) (8) ) (10)
Filtangenter (4) Tangenten [S6k]
De lagrade filerna visas. En ikon visar fran vilket lage Néar dq_ trycker pa denna tangent visas s6kskarmen.
filen lagrats, filnamn, anvdndarnamn och datum da filen IZ" SOKA EFTER EN LAGRAD FIL (sidan 42)
lagrades visas i varje filtangent. (5) Tangenten [Féregaende] / [Mappval]
Nar du trycker pa en fil, visas jobbinstéliningsskarmen. Nar tangenten [Foregaende] visas pa filvalsskarmen for
Jobbikoner Snabb Filmapp eller huvudmappen, kan du trycka pa den
] Internetfaxdverfor félr. att komma tilll?.aka otiII arkivtlaringfsl..é'lgets be.a.lsském.]-.
[5 | Kopiera @’ ing Nar tangenten [Féregaende] visas i filvalsskarmen for en
anpassad mapp, kan du trycka pa den for att aterga till
Skriv ut ¢, | Faxdverforing skarmen for val av anpassad mapp.
= Nar tangenten [Mappval] visas, kan du trycka pa den for
___‘ ] . att 6ppna skarmen fér mappval.
=j | Scanna till e-post EE:] Scanna till HDD " SKARMEN FOR MAPPVAL (sidan 25)
. (6) Sidtangent
. = | Scannatill
A | Scannatill FTP H skrivbordet Nar det finns flera sidor, anvand denna tangent for att
- ange numret pa den sida som du vill visa. Nar du trycker
Lo | Scanna il s PC-Fax pa tangenten visas en inmatningsskarm for sidnummer.
A= | natverksmapp = overforing Ange 6nskat sidnummer (3 siffror) med siffertangenterna.
’ PC-I-Fax For att t ex visa sidan 3, anger du "003".
= overforing (7) Fliken [Alla Filer]
Tangenterna [Filnamn], [Anvindarnamn], [Datum] Tryck pa denna flik for att visa tangenterna for alla filer,
N . . L L oavsett fran vilket lage filerna sparats.
Anvand dessa tangenter for att &ndra visningsordning fér ] .
filtangenterna. N&r du trycker pa n&gon av tangenterna, (8) Fliken [Per jobb]
visas 4k eller W itangenten. Tryck pa denna tangent for att foljande skarm.

e Nar ! visas pa kn_appe_n [Filnamn] faller fuvudnap [ropassea vapp ][ sox | [4 Foregaende |
[An\./.andarnamn], \./ISé.IS filerna bre.dwd“n.::lmnet eller PO (5 ... o | (6 o |
anvéndarnamnen i stigande ordningsféljd.

Nar & visas i tangenten [Datum], visas filerna i [B__wpier | [ meemerreee |
ordningsfoljd fran det aldsta datumet. (@ swivare | [ ra |

e Nar W visas pa knappen [Filnamn] eller :
[Anvandarnamn], visas filerna bredvid namnet eller Ata iter b eerjon | (Setovis weomnite ]
anvandarnamnen i nedstigande ordningsfoljd. Nar du trycker p& en lagestangent visas en lista éver de
Nar W visas i tangenten [Datum], visas filerna i filer som sparats i detta lage.
ordningsféljd fran det senaste datumet. (9) Tangenten [Satsvis utskrift]

Tangenten [Anpassad Mapp] Tryck pé& denna tangent for att skriva ut alla filer i en mapp.
. . T I BATCHUTSKRIFT (sidan 30)

Tryck p& denna tangent for att vaxla visning mellan huvudmappen s

och den anpassade mappen. Nar skarmen for filval for (10) Lt}/L¥) Tangenterna

huvudmappen visas, blir denna tangent [Anpassad Mapp].
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Anvand dessa tangenter fér att bladdra bland sidorna med fillistor.



SKARMEN FOR JOBBINSTALLNINGAR

Nar du trycker pa en filtangent visas féljande skarm. Tryck pa tangenten for den atgard som du vill utféra och valj

installningar.
(M (2
Jobbinstdllningar @
Huvudnapp (pessed ) [ 5o [ roresiondc T [B file-01 Name 1 a4 Fullférg
[Fi;nam: ”Anvandarnamn !IDatum A E Vélj jobb.
[F@ file-01 Name 1 01/08/2005 I ! r m
[F@ file-02 clr#v Nare 2 01/08/2005 » -T skriv ut e Skicka EgeAnnsd]:ai)er
[ cite-03.cie =" e 3 01/08/2005 ]
Alla Filer [T Per jobb [ Satsvis utskrift J Flytta Radera Information
(3) 4) () (6) 7 (8)
(1) Filvisning (6) Tangenten [Radera]
Detta visar information om den aktuella valda filen Tryck pa denna tangent for att ta bort en fil som inte
(jobbikonen, filnamn, anvandarnamn, originalstorlek och langre behdvs.
farglage). I RADERA EN LAGRAD FIL (sidan 39)
(7) Tangenten [Andra Egenskaper]
(2) Tangenten [Angra] Anvand denna tangent for att andra egenskap ("Dela”,
Tryck p& denna tangent for att avbryta atgarden och ga "Skydda", "Konfidentiell") fér en lagrad fil.
tillbaka till skarmen fér filval. 15" EGENSKAPER FOR LAGRADE FILER (sidan 35)
(8) Tangenten [Information]
(3) Tangenten [Skriv ut] Tryck pa denna tangent for att visa detaljerad information
Tryck pé denna tangent for att skriva ut den valda filen. om den valda filen.
5" SKRIVA UT EN LAGRAD FIL (sidan 28) Nar du trycker pa denna tangent visas féljande skarm.
(4) Tangenten [Flytta] Jobbinstallningar / Detalj
Du kan &ndra lagringsmapp for en fil. (Filen kan flyttas fill Filnam  Jfile-0l () Name 1
en annan mapp.) “Napp: Huvudnapp s
IS5 FLYTTA EN LAGRAD FIL (sidan 37) erormat s Upplbening: €00KE00GD:
(5) Tangenten [Sleka] =Datum:01/08/2005/15:30 Farg / S/V:Fullfarg @
En lagrad fil kan skickas med fax, Internetfax eller
scannad &verforing.
83" SKICKA EN LAGRAD FIL (sidan 32) e [ e
Filnamn | file-01 B Name 1
"Datastorlek:40B *Sidor:10 2/2
T (=)
=Utmatning: Ezu?ﬁ,] sFiltyp:
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Det finns tva Detalj-skarmar. Tryck pa tangenten
eller for att vaxla mellan de tva skarmarna.

Om du vill &ndra filnamn, tryck pa tangenten [Filnamn] pa
denna skarm.

En skérm fér textinmatning visas. Ange énskat filnamn. For
att ange text, se "6. SKRIVA TEXT" i Bruksanvisningen.
En ikon visas nér ett speciallage har valts. Du kan trycka pa
den hér ikonen for att kontrollera vilka speciallégen som valts.



SKRIVA UT EN LAGRAD FIL

Du kan hdmta och skriva ut en fil som lagrats med arkiveringsfunktionen vid behov. De instéllningar som anvandes nér
filen lagrades har ocksa lagrats, och darmed kan filen skrivas ut pa nytt med samma instéllningar. Du kan &ven
modifiera filen fére utskrift genom att &ndra utskriftsinstéliningarna.

. Tryck pa tangenten
E\)g}zl\J/I\élE{\ll\]TG [DOKUMENT-ARKIVERING].

Om filen lagrades med funktionen "Fil",
tryck pa tangenten [Filmapp]. Om filen
lagrades med funktionen "Snabbfil",
tryck pa tangenten [Snabb Filmapp].

Om du tryckte pa knappen [Snabb Filmapp], ga till steg 4. Den
snabba filmappen dppnas i steg 4.

Systeminstéllningar (Administratér): Anvédndarregistrering
Om anvéndarautenticering har aktiverats och "Min mapp" har angetts i "Anvandarregistrering" i systeminstaliningarna,
ga till steg 4. Den anpassade mappen som angetts som "Min mapp" éppnas i steg 4.

Tryck pa tangenten till den mapp som

Anpassad Mapp [ Huvuamape }[ 56k J [ Foregaence }

o o~ ) o innehaller den dnskade filen.

(Boser 2 dll;') J (Luser s Om ett I6senord har angetts fér den valda mappen, visas en
[voer 5 J (8 oser s skarm fér l1dsenordsinmatning.

(Loser 7 J [_vser s Ange lésenordet (5-8 siffror) med siffertangenterna och tryck pa
Alla Mappar l ABCD [ EFGHI E JKLMN [OPQRST EUWD(YZI tangenten [OK]

Ange ldsenord med siffertangenterna.

Ovanstaende skarm visar de anpassade mapparna som ett

exempel. Om du vill vaxla till huvudmappen, tryck pa [F=======]
tangenten [Huvudmapp]. [ g J[ ox ]
— ... Tryck pa tangenten till dnskad fil.
[Fitnamn | Om ett I6senord har angetts fér den valda mappen, visas en
(B e A ame 1 01/08/2005 } . skarm for I6senordsinmatning.
[ s d™ e 0081200 Ange I6senordet (5-8 siffror) med siffertangenterna och tryck pa
(8 cite0s mies Name 3 01/08/2005 ] E3 tangenten [OK].
Ao Filer [’ Per jobb I [Satsms LSS E Ange losenord med siffertangenterna.

* Du kan trycka pa fliken [Per jobb] for att visa lagestangenterna (kopieringslage, faxlage osv). Nar du trycker pa en
@ lagestangent visas en lista dver de filer som sparats i detta lage.
Om du vet vilket I1age som filen sparats fran, kan du snabbt hitta filen genom att trycka pa tangenten [Per jobb].

« Du kan trycka pa tangenten [Filnamn], [Anvandarnamn] eller [Datum] fér att &ndra visningsordningen for filerna.

* For att skriva ut alla filer i mappen, trycker du pa tangenten [Satsvis utskrift].
" BATCHUTSKRIFT (sidan 30)
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Jobbinstdllningar
[ file-01 Name 1 ad Fullfirg
V&lj jobb.
Skeiv u | Skicka ] Eg::?sdkr:per ]
F1 | Radera ] Information ]

Tryck pa tangenten [Skriv ut].

Jobbinstdllningar / Utskrift Angra
Brile-01 Name 1 a4 Fullfirg

Antal utskrifter
‘1~999,
id
D S/V utskrift

Pappersval

Ut

2-Sidig
Specialldgen E

Skriv ut och radera data]

I Skriv ut och spara data l

Tryck pa tangenten [Skriv ut och radera
data] eller [Skriv ut och spara data].

Om du trycker pa tangenten [Skriv ut och radera data], raderas
filerna efter utskrift.

Om du trycker pa tangenten [Skriv ut och spara data], sparas
filerna efter utskrift.

Utmatningsinstallningar, dubbelsidig utskrift, speciallagen, antal
kopior och andra instéliningar kan véljas.

Fér mer information, se "SKARMEN FOR
UTSKRIFTSINSTALLNINGAR" (nedan).

@

¢ En fil som sparats i svartvitt eller graskala kan inte skrivas ut i férg.
e Utskrift kan inte géras av Scanna till HDD eller scanna skickade jobb av langt format.

En faxéverforing eller Internetfax-6verféringar av langt format kan skrivas ut.
 Nér utskriftsinstallningar &ndras med denna procedur, &ndras endast antalet kopior i de lagrade instéalliningarna.
e Utskriftshastigheten kan saktas ner nadgot beroende pa den sparade filens instéllningar fér uppldsning och exponeringsléage.

SKARMEN FOR UTSKRIFTSINSTALLNINGAR

Jobbinstdllningar / Utskrift

B file-01 Name 1 ad Fullfirg
1 __ Antal utskrifter (5)
( ) ________ (1~999’ Skriv ut och radera data] (6)
(2) Utmatning .
(3) .................................................. .. a a P (7)
(4) : Speciallédgen E Q S/V utskrift (8)

(1) Tangenten [Pappersval]
Anvéand denna tangent fér att ange pappersstorlek.

(2) Tangenten [Utmatning]

Anvénd denna tangent for att vélja Sorter., Grupper. eller
Haft-Sort., och for att vélja utmatningsfack.

(3) Tangenten [2-Sidig]
Anvand denna tangent for att vélja orientering fér bilden
pa baksidan av papperet f6r dubbelsidig utskrift. For att
lata bilderna pa fram- och baksidan vara orienterade at
samma hall, tryck pa tangenten [2-Sidigt Bok]. For att lata
bilderna pa fram- och baksidan vara orienterade at
motsatt hall, tryck pa tangenten [2-Sidigt Block]. Lagg
marke till att den sparade bildens storlek och orientering
kan ge dessa tangenter motsatt effekt. Om ingen av
dessa tangenter valjs (ingen &r markerad), skrivs det
bara ut pa ena sidan.

(4) Tangenten [Specialldgen]
Tryck pa denna tangent for att vélja Marginal-Forsk.,
Broschyr Stil, 2i1/4i1, Tandemutskrift eller Stampel.
Denna tangent visas inte om filen sparades fran utskriftslage.

(5) (¥J[a] Tangenterna

Anvand dessa tangenter for att ange antal kopior. Du kan
aven ange antal kopior med siffertangenterna.

(6) Tangenten [Skriv ut och radera data]
Utskriften startar nar du trycker pa denna tangent. Nar
utskriften ar klar raderas filen automatiskt.

(7) Tangenten [Skriv ut och spara data]
Utskriften startar nar du trycker pa denna tangent. Filen
raderas inte efter utskrift.

(8) Kryssrutan [S/V utskrift]

Valj denna kryssruta om filen sparades i farg och du vill
skriva ut den i svartvitt.
Nar filen sparas i svartvitt visas inte denna kryssrutan.
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BATCHUTSKRIFT

Alla filer som har samma anvéndarnamn och lésenord kan skrivas ut samtidigt.

Tryck pa tangenten [Satsvis utskrift].

User 1 [ sk }[4m roregience }
l Filnamn E[Anvandarnamn
IFE file-01 Name 1
IF@ file-02 Name 2
l file-03.tiff Name 3
alla Filer |b  per jonb | (satsvis utskrife )
T Tryck pa tangenten [Anvandarnamn].
[Juser 1 S @alla riler
Jdera data Skriv ut och spara data e
B) Valj anvandarnamn.
Du kan vélja anvandarnamn pa fyra satt:
j’fj““f“i” il (A)Tryck en gang pa anvandarnamnets tangent.
D Anvandarnamnet som du tryckte pa markeras.
Om du rakar vélja fel anvdndarnamn, trycker du pa
DIk e tangenten till ratt namn.
Hid o (B)Tryck pa tangenten [Direktval].
| Du kan vélja anvéandarnamn bland standardanvéndarna i
) ' instaliningarna fér anvéndarkonto.

©)yp) (©Tryck pa tangenten (&7].
Ett omrade [---] for att skriva in ett registreringsnummer direkt
visas hdgst upp pa knappen. Du kan vélja anvdndarnamn
genom att ange det "Registreringsnummer." som
konfigurerades nar anvandaren lagrades.

(D)Tryck pa tangenten [Direktval].
En ské&rm fér textinmatning visas. Ange anvédndarnamnet
direkt. For att ange text, se "6. SKRIVA TEXT" i
Bruksanvisningen.

Nar du har valt anvandarnamn trycker du pa tangenten [OK].

(A)

Nar batchutskrift for alla anvandare och okénd anvandare &r aktiverad i systeminstaliningarna (administratér), kan du
@ vélja tangenten [Alla anvandare] och [Ok&nd Anvandare].

Du kan trycka pa tangenten [Alla anvandare] for att vélja alla filer i mappen (alla anvandares filer).

Du kan trycka pa tangenten [Okand Anvandare] for att vélja alla filer i mappen som saknar anvandarnamn.
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BATCHUTSKRIFT

[Quser 1

Anvandarnamn E Name 1

/@ alla rFiler

IANDRA UTSK.KR.I

Lésgnord
i by

skriv ﬁzlradera data i

Skriv ut och spara data E

Radera data l

Om ett I6senord har angetts, tryck pa
tangenten [Losenord].

Ange l6senordet (5-8 siffror) med siffertangenterna och tryck pa
tangenten [OK]. Endast filer med samma I6senord véljs.

Ange losenord med siffertangenterna.

[ Angra E I OK !

Om du inte vill ange ett I6senord, ga till nasta steg.

BATCHUTSKRIFT

Angra E

[ User 1 S @alla Filer

Anvéndarnamn E Name 1

Losenord E XERkKkR%

ANDRA UTSK.NR. l

Skriv ut och radera data ! Skriv ut och spara data E Rade ta
BATCHUTSKRIFT
ANDRA UTSKRIFTSNUMMER Angra |

r1~999;

) (4]

For att ange__antal kopior, tryck pa
tangenten [ANDRA UTSK.NR.].

Om du vill anvénda det antal kopior som lagrats med varije fil, ga
till steg 6.

(1) Tryck pa kryssrutan [ANVAND ANTALET
SOM AR URSPRUNGLIGT ANGIVET FOR
VARJE JOBB] sa att den inte &r vald ([_]).

(2) Ange antalet kopior med tangenterna

=) (a].

D ANVAND ANTALET SOM AR URSPRUNGLLGL
@~ ANGIVET FOR VARJE JOBB Du kan &ven ange antal kopior med siffertangenterna.
1 o
) @) @) (8) Tryck pa tangenten [OK].
. Tryck pa tangenten [Skriv ut och radera
Quser 1/ @alle riter data] eller [Skriv ut och spara data].

Anvéndarnamn E Name 1

Lésenord E XERkKKR%

IANDRA UTSK,NR.l

Skriv ut och radera data

Skriv ut och spara data E

Radera data l

Om du trycker pa tangenten [Skriv ut och radera data], raderas
filerna efter utskrift.

Om du trycker pa tangenten [Skriv ut och spara data], sparas
filerna efter utskrift.

Om det inte finns nagra filer som matchar s6korden kommer du
att aterga till fonstret med fillistan.

Alla filer som har det specificerade anvandarnamnet/I6senordet kan raderas genom att du trycker pa tangenten

[Radera data].
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SKICKA EN LAGRAD FIL

En fil som lagras med dokumentarkivering kan hdmtas och dverféras. Overféringsinstéllningarna som lagrades med
filen kommer ocksa att hamtas, vilket gor att du kan skicka filen igen med samma instaliningar. Om det behdvs kan du
aven &ndra 6verfdringsinstéliningarna.

DOKUMENT- Tryck pa tangenten
ARKIVERING [DOKUMENT-ARKIVERING].

Om filen lagrades med funktionen "Fil",
samta Fi1 tryck pa tangenten [Filmapp]. Om filen

lagrades med funktionen "Snabbfil",

tryck pa tangenten [Snabb Filmapp].

Lagra Fil

Scanna till
harddisk

Om du tryckte pa knappen [Snabb Filmapp], ga till steg 4. Den
snabba filmappen dppnas i steg 4.

Systeminstéllningar (Administrator): Anvandarregistrering
Om anvandarautenticering har aktiverats och "Min mapp" har angetts i "Anvandarregistrering" i systeminstaliningarna,
ga till steg 4. Den anpassade mappen som angetts som "Min mapp" 6ppnas i steg 4.

s 7 T

(e J (oot skarm fér I6senordsinmatning.
Ovanstaende skdrm visar de anpassade mapparna som Ange ésenord med siffertangenterna.

Ange I6senordet (5-8 siffror) med siffertangenterna och tryck pa
Alla Mappar l ABCD [ EFGHI E JKLMN IOPQRST Euvwxyz I tangenten [OK]

ett exempel. Om du vill vaxla till huvudmappen, tryck pa EE——

tangenten [Huvudmapp]. [ ngre J[ ox ]

(s JEe===c)]  Tryck pa tangenten till 6nskad fil.

l Filnamn E[Anvandarnamn

Om ett I6senord har angetts fér den valda mappen, visas en
skérm fér I6senordsinmatning.

Ange I6senordet (5-8 siffror) med siffertangenterna och tryck pa
tangenten [OK].

IIT@ file-01 N Name 1

I
IF@ file-02 w Name 2

l file-03.tiff Name 3

Alla Filer [) Per jobb l [[satsvis utskrift }

Ange losenord med siffertangenterna.

(twoa J 1 J

@  Du kan trycka pa fliken [Per jobb] for att visa lagestangenterna (kopieringslage, scanningslage, etc.). Nar du trycker
pad en lagestangent visas en lista dver de filer som sparats i detta lage.
Om du vet vilket lage som filen sparats fran, kan du snabbt hitta filen genom att trycka pa tangenten [Per jobb].

¢ Du kan trycka pa tangenten [Filnamn], [Anvandarnamn] eller [Datum] fér att &ndra visningsordningen for filerna.

Coew J_o Jenwew)  Tryck pa tangenten till den mapp som

Lo J T L innehéller den énskade filen.

oo o ) Y : Om ett [6senord har angetts for den valda mappen, visas en
]
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Tryck pa tangenten [Skicka].

@ file-01 Name 1 Ad Fullférg

Valj jobb.

Skriv ut E Skicka Andra l
Egenskaper
Flytta E Ral Information I

m Fedo att skicke. 1 Valj overforingsinstallningar.

Scanna =2 |
Andra Lage . ) = _F|» Adressbok

For information om installningarna, se "SKARMEN FOR

‘ ' . SANDNINGSINSTALLNINGAR" (sidan 34).
fecan 39
[siicka 1nseal ) 3 '

B file-01
AAA AAA Fullfarg

Tryck pa tangenten [FARG START]
& eller & (OO®@@®) eller tangenten [S/V START]

7 (Oe).

@ Om du skickar ett fax eller Internetfax, kan endast tangenten [S/V START] (O @ ) anvandas.

@ ¢ En fil som sparats i svartvitt eller grdskala kan inte éverféras i farg.
* Ett lagrat utskriftsjobb kan inte éverforas.
* Dessa dverféringsmetoder kraver installation av motsvarande alternativ.

* Om nagot av féljande speciallagen ingick i den sparade filen, kan filen inte sdndas.
Broschyrkopia, Omslag/Infogning, Foto-repetering, Flersidig forstoring, Multibild

* Om nagot av féljande specialldgen ingick i den sparade filen, kan filen sdndas men specialldgena kommer inte att utféras.
Marginal-Férsk., Mellanlagg Oh-Film, Bokkopiering, Flikkopiering, Stampel, alla poster pa Farg-Justeringar Menyn,
Centrering
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SKARMEN FOR SANDNINGSINSTALLNINGAR

De tangenter som visas i sdndningsinstéliningarna forklaras nedan. Fér mer information om de olika installningarna, se
"UTGANGSFONSTER FOR FAXLAGE" i Faksimilguiden och "UTGANGSFONSTER" i Scannerguiden.

Exempel pa scanningslédge

(1)

)

(1) (2) 3)

(4) ®)

m Redo att skiclhp

Scanna ]

(6)
Tangenten [Andra Lige]

Anvéand den har knappen for att valja faxlage,
scanningslage eller Internetfax-lage.

Tangenten [Bild-instéllningar]

Tryck pa denna tangent for att valja
sandningsinstéllningar. De instéliningar som kan véljas
varierar fran lage till 1age.

* Faxlage

Tangenten [Upplésning]

Anvéand denna tangent fér att valja upplésning. Du kan
inte valja en upplésning som &r hégre &n den
upplésning som filen lagrades med.

Tangenten [Special-Lagen]

Denna visar tangenterna [Timer], [Eget namnval] och
[Overférings-Rapport].

Scanningslage

Tangenten [Upplésning]

Anvéand denna tangent fér att valja upplésning. Du kan
inte valja en upplésning som &r hégre &n den
upplésning som filen lagrades med.

Tangenten [Fil Format]

Har kan du vélja filtyp, komprimeringsgrad och farglége.

Tangenten [Specialldgen]

Denna visar tangenten [Timer].
Internetfaxlédge

Tangenten [Upplésning]

Anvéand denna tangent fér att valja upplésning. Du kan
inte vélja en upplésning som &r hégre &n den
upplésning som filen lagrades med.
Tangenten [Fil Format]

[TIFF-S] eller [TIFF-F] kan véljas.
Tangenten [Specialldgen]

Denna visar tangenterna [Timer] och
[Overférings-Rapport].

34

3

(4)

(®)

6)

@)

®)

©

7 ®)

Tangenten [Skicka Instél.]

(9)

Denna tangent visas i scanningslage och Internetfaxlage.
Tryck pa tangenten for att ange ett &mne och ett filnamn.
| scanningslage kan du aven specificera en séndare.

Tangenten [Nésta Adress]

Denna tangent visas nar du har angett minst en adress.
Anvand denna tangent for att skicka en fil till flera
destinationer.

Tangenten [Angra]

Denna tangent tar dig tillbaka till bassk&rmen fér
instéllningsjobb.

Visning av filnamn / Anvdndarnamn

Denna visar ikonen av den fil som ska skickas, filnamnet,
anvandarnamnet och farglaget (farg / svartvitt).

Tangenten

Du kan vélja en destination genom att trycka pa denna
tangent och ange det 3-siffriga nummer som tilldelades
destinationen nar destinationens e-postadress eller
faxnummer lagrades i en trycktangent eller grupptangent.

Tangenten [Adressinmatn.] eller [Deladress]

Anvand denna tangent for att direkt ange en adress nér
du skickar en fil i scanningslége eller Internetfaxlage. |
faxlage, anvand denna tangent fér att ange en deladress
och l6senord fér F-kodkommunikation.

Tangenten [Adressbok]

Tryck pa denna tangent for att visa de destinationer som
ar lagrade i adressboken.



EGENSKAPER FOR LAGRADE FILER
FILEGENSKAPER

Skyddsinstéllningen kan véljas for filer som sparats med dokumentarkiveringsfunktionen. Detta férhindrar att filen flyttas
eller raderas automatiskt eller manuellt.

Tre olika attribut kan véljas fér sparade filer: [Dela], [Skydda], och [Konfidentiellt]. Nar en fil har sparats med attributet
[Dela] ar filen inte skyddad. Nar en fil har sparats med attributet [Skydda] eller [Konfidentiellt] &r filen skyddad.

Filer som sparats till Snabb Filmapp ar alla [Dela]. Nar en fil sparas till huvudmappen eller en anpassad mapp kan man
vélja [Dela] eller [Konfidentiellt].

Dela En [Dela] fil kan &ndras till en [Skydda] eller [Konfidentiellt] fil med hjalp av [Andra Egenskaper].

Ett I6senord kan inte stallas in f6r en [Skydda] fil, men sa lange som inte filens egenskaper andras till [Dela] med
Skydda [Andra Egenskaper] kommer filen att skyddas och [Radera] och [Flytta] kan inte anvéndas. lkonen @ visas med
lagesikonen i filtangenten fér en skyddad fil.

Ett I6senord stalls in for en [Konfidentiellt] fil for att skydda den. (Lésenordet maste anges for att hamta fram filen.)
lkonen & visas med lagesikonen i filtangenten f6r en konfidentiell fil.

ANDRA EGENSKAPEN

Konfidentiellt

. Tryck pa tangenten
R%\J/'\E"EF'NTG [DOKUMENT-ARKIVERING].

Om filen lagrades med funktionen "Fil",
tryck pa tangenten [Filmapp]. Om filen
lagrades med funktionen "Snabbfil",
tryck pa tangenten [Snabb Filmapp].

Om du tryckte pa knappen [Snabb Filmapp], ga till steg 4. Den
snabba filmappen éppnas i steg 4.

Lagra Fil

Scanna till
harddisk

Systeminstéllningar (Administrator): Anvandarregistrering
Om anvandarautenticering har aktiverats och "Min mapp" har angetts i "Anvéndarregistrering" i systeminstéllningarna,
ga till steg 4. Den anpassade mappen som angetts som "Min mapp" éppnas i steg 4.

Anpassad Mapp [ Huvudmapp E[ S8k E[Q— Féregaende E

Tryck pa tangenten till den mapp som
o~ = ) innehaller den dnskade filen.
PRI~ J [_user s ] Om ett I6senord har angetts fér den valda mappen, visas en
J
J

[uer s J (Boser 6 skarm for lIdsenordsinmatning.
Ange l6senordet (5-8 siffror) med siffertangenterna och tryck pa

(oo 7 T

a11a vappar [ Roch | ErGHT ] KL | opaReT ] VR | tangenten [OK].
Ovanstaende skarm visar de anpassade mapparna som ett Ange 1senord med siffertangenterna.
exempel. Om du vill vaxla till huvudmappen, tryck pa EEErrr—
tangenten [Huvudmapp]. (oo J[ o]
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Tryck pa tangenten till 6nskad fil.

- Om ett I6senord har angetts fér den valda mappen, visas en
User 1 [ s6k N{- Féregdende E N o . .
skérm foér [6senordsinmatning.

[Filnamn E[Anva’ndarnamn E[Datur\ A E @ . . . 2

Ange lésenordet (5-8 siffror) med siffertangenterna och tryck pa
lr@ file-01 A Name 1 01/08/2005 E tangenten [OK].
[F@ file-02 d:? Name 2 01/08/2005 E
l file-03.tiff Name 3 01/08/2005 E f Ange losenord med siffertangenterna.

Alla Filer [D Per jobb ] [(satsvis utskrift } =

« Du kan trycka pa fliken [Per jobb] for att visa lagestangenterna (kopieringslage, scanningslage, etc.). Nar du trycker
@ pa en lagestangent visas en lista dver de filer som sparats i detta lage.
Om du vet vilket lage som filen sparats fran, kan du snabbt hitta filen genom att trycka pa tangenten [Per jobb].

* Du kan trycka péa tangenten [Filnamn], [Anvandarnamn] eller [Datum] fér att &ndra visningsordningen for filerna.

Tryck pa tangenten [Andra Egenskaper].
(B file-01 Name 1 ad Fullfirg

[ Sieiv ut f | Siicka ]

B

Jobbinstdllningar / Andra Egenskaper [E TrVCK pé knappen tiII 6nSkad egenSKap
Bren och tryck sedan pa knappen [OK].

m Om du trycker pa tangenten [Konfidentiellt], visas tangenten

[Lésenord].

Kontidentiellc] §:7 S Tryck pa tangenten [Lésenord] for att ppna

' I6senordsinmatningsskérmen. Ange I6senordet (5-8 siffror) med
siffertangenterna och tryck pa tangenten [OK].

Ange losenord med siffertangenterna.

XXXk XX % —

]
®
o
o

@ Restriktioner for att &ndra egenskap

¢ En fil som ar installd pa "Dela" kan andras till "Skydda" eller "Konfidentiellt". Men en fil som &r installd pa "Dela" och som
sparats i Snabb Filmapp kan bara &ndras till "Skydda".

* En fil som ar instélld pa "Skydda" kan éndras till "Dela" eller "Konfidentiellt". Men en fil som &r instélld p& "Skydda" och
som sparats i Snabb Filmapp kan bara andras till "Dela".

¢ En fil som sparats i Snabb Filmapp kan inte andras till "Konfidentiellt". Om filen flyttas till Huvudmapp eller en Anpassad
Mapp kan egenskaperna andras till "Konfidentiellt".

» Tva egenskaper kan inte véljas for en enda fil.
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FLYTTA EN LAGRAD FIL

Du kan &ndra lagringsmapp for en fil. (Filen kan flyttas till en annan mapp.)

DOKUMENT- Tryck pa tangenten
ARKIVERING [DOKUMENT-ARKIVERING].

Om filen lagrades med funktionen "Fil",
tryck pa tangenten [Filmapp]. Om filen
lagrades med funktionen "Snabbfil",
tryck pa tangenten [Snabb Filmapp].

Hamta Fil

Lagra Fil

Scanna till
harddisk

Om du tryckte pa knappen [Snabb Filmapp], ga till steg 4. Den
snabba filmappen &ppnas i steg 4.

Systeminstéllningar (Administrator): Anvandarregistrering
Om anvéndarautenticering har aktiverats och "Min mapp" har angetts i "Anvandarregistrering” i systeminstéllningarna,
ga till steg 4. Den anpassade mappen som angetts som "Min mapp" éppnas i steg 4.

(e J (e Ange lésenordet (5-8 siffror) med siffertangenterna och tryck pa
Alla Mappar [ ABCD [ EFGHI E JKLMN [OPQRST EU\WXYZI tangenten [OK]

Ovanstaende skarm visar de anpassade mapparna som Ange 18senord med siffertangenterna.

ett exempel. Om du vill vaxla till huvudmappen, tryck pa Ee—r—]

tangenten [Huvudmapp]. [(fogza J[ ox ]

= Je===x) Tryck patangenten till 6nskad fil.

Om ett I6senord har angetts fér den valda mappen, visas en
skarm for I6senordsinmatning.

Ange I6senordet (5-8 siffror) med siffertangenterna och tryck pa
tangenten [OK].

l Filnamn E[Anvandarnamn

IIT@ file-01 N Name 1

I
IF@ file-02 d_ry Name 2

l file-03.tiff Name 3

alla Filer |b  ver jobb |

Ange ldsenord med siffertangenterna.

@ ¢ Du kan trycka pa fliken [Per jobb] for att visa lagestangenterna (kopieringslage, scanningslage, etc.). Nar du trycker
pa en lagestangent visas en lista 6ver de filer som sparats i detta lage.
Om du vet vilket Iage som filen sparats fran, kan du snabbt hitta filen genom att trycka pa tangenten [Per jobb].

 Du kan trycka pa tangenten [Filnamn], [Anvandarnamn] eller [Datum] f6r att &ndra visningsordningen for filerna.

Coww JL_o Jenwe])  Tryck pa tangenten till den mapp som
e, ) o=z ,, innehaller den énskade filen.

oo o ) JEE + Om ett I6senord har angetts fér den valda mappen, visas en
e O skarm for I6senordsinmatning.
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Tryck pa tangenten [Flytta].

ED file-01 Name 1 A4 Fullfarg

valj jobb.

. . Andra
Skriv ut Skicka

Egenskaper

e

Flytta | Radera

=/

Information ]

e For att andra filnamn, tryck pa tangenten [Filnamn].

(1) () Valj destinationsmapp.

sobbinstallningar / Flytta [ ruvuanaps _ |[:o:]| (1) Vaélj den mapp som du vill flytta filen till.
[user ¢ } [ user 2 ] Om ett I6senord har angetts for den valda mappen, visas

IﬂUser 3 B [ User 4

en skarm for Idsenordsinmatning.

]
[vser 5 ] [8vser ] Ange I8senordet (5-8 siffror) med siffertangenterna och
7 = ) (oo s ] tryck pa tangenten [OK].

Alla Mappar l ABCD E EFGHI l JKLMN EOPQRST IUVWXYZI

Ange losenord med siffertangenterna.
Ovanstéende skarm visar de anpassade mapparna som EEE——
ett exempel. [

Angra E I OK E

(2) Tryck pa tangenten [OK].

tinecatningar | Fiyera ngre Tryck pa tangenten [Flytta till:].
B file-o1 Name 1 ae Fullfirg

Markera mappen som filen flyttats till

[ Fimewm  Jilen

Flytta till:
|.n) Flytta
—/
@ * En fil kan inte flyttas till Snabb Filmapp.
* Nar filnamnet &ndras flyttas filen till den nya mappen med det nya namnet. Filen kopieras inte till den nya mappen.

o
JobbinstAlIningar / Flytta Tryck pa tangenten [Flytta].
(8 file-01 Name 1 A4 Fullfirg
Markera mappen som filen flyttats till
Filnamn ] file-01
Flytta till: gUser 2

@ En fil med egenskapen "Skydda" kan inte flyttas. For att flytta en skyddad fil, &ndra dess egenskap till "Dela" eller

"Konfidentiellt".
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RADERA EN LAGRAD FIL

Du kan radera lagrade filer som du inte langre behdver.

DOKUMENT-
ARKIVERING

Tryck pa tangenten
[DOKUMENT-ARKIVERING].

Hamta Fil

Lagra Fil

Scanna till
harddisk

Om filen lagrades med funktionen "Fil",
tryck pa tangenten [Filmapp]. Om filen
lagrades med funktionen "Snabbfil",
tryck pa tangenten [Snabb Filmapp].

Om du tryckte pa knappen [Snabb Filmapp], ga till steg 4. Den
snabba filmappen &ppnas i steg 4.

Systeminstéllningar (Administrator): Anvandarregistrering
Om anvéndarautenticering har aktiverats och "Min mapp" har angetts i "Anvandarregistrering” i systeminstéllningarna,

ga till steg 4. Den anpassade mappen som angetts som "Min mapp" éppnas i steg 4.

Anpassad Mapp [ Huvuamape F[ Sok } [ Foregaence }

[user1 ~ J [ user2

Iﬂ'Jser 3 d‘ h—')

E [ User 4

E [e User 6

J [ users

Tryck pa tangenten till den mapp som
innehaller den 6nskade filen.

Om ett I6senord har angetts fér den valda mappen, visas en
skarm for I6senordsinmatning.

Ange lésenordet (5-8 siffror) med siffertangenterna och tryck pa
tangenten [OK].

Ange losenord med siffertangenterna.

[ Angra E I OK l

User 1 [ Stk

J [ Foregaence |

l Filnamn E[Anvandarnamn

IIT@ file-01 N Name 1

I
IF@ file-02 d_ry Name 2

l file-03.tiff Name 3

alla Filer |b  ver jobb |

Tryck pa tangenten till 6nskad fil.

Om ett I6senord har angetts fér den valda mappen, visas en
skarm for I6senordsinmatning.

Ange I6senordet (5-8 siffror) med siffertangenterna och tryck pa
tangenten [OK].

Ange ldsenord med siffertangenterna.

@ ¢ Du kan trycka pa fliken [Per jobb] for att visa lagestangenterna (kopieringslage, scanningslage, etc.). Nar du trycker
pa en lagestangent visas en lista 6ver de filer som sparats i detta lage.
Om du vet vilket Iage som filen sparats fran, kan du snabbt hitta filen genom att trycka pa tangenten [Per jobb].

 Du kan trycka pa tangenten [Filnamn], [Anvandarnamn] eller [Datum] f6r att &ndra visningsordningen for filerna.

[ users — :

I pe— S

Alla Mappar [ ABCD [ EFGHI E JKLMN [OPQRST EU\W?XYZ I
Ovanstaende skarm visar de anpassade mapparna som
ett exempel. Om du vill vaxla till huvudmappen, tryck pa
tangenten [Huvudmapp].
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Tryck pa tangenten [Radera].

B rite-o1 Nane 1 2 Fuliférg Nar du trycker pa tangenten [Radera], visas ett
VAT Jobb. bekraftelsemeddelande. Tryck pa tangenten [Ja].

Skriv ut Skicka Andra
Egenskaper

& Radera fildata?

Flytta E Radera Information l Name 1
file-01
Y

Nej Ja k

En fil med egenskapen "Skydda" kan inte raderas. For att radera en skyddad fil, &ndra dess egenskap till “Dela" eller
@ "Konfidentiellt".
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HAMTA OCH ANVANDA EN FIL FRAN
JOBBSTATUSSKARMEN

Filer som lagrats med funktionen Fil och Snabbfil visas som tangenter pa jobbstatusskarmen Slutfort.
Detta ar praktiskt nér du snabbt behdver skriva ut sparade data for ett kopieringsjobb eller snabbt skicka ett sparat fax till

en annan destination.

JOBB STATUS

L O

Tryck pa tangenten [JOBB STATUS].

Arbetskd
1 [Pxopiera

Ant.Set/Forlopp  Status

[2 [BIkopiera 020 / 000 Vantar
[3 B computerol 020 / 000 Vantar " — |
=
[4 ©, 0312345678 002 / 000 Vantar E Stopp/Rad.'

E’i—ﬂScanna tilll Q‘EFaxarb. l @Internetfax

Tryck pa jobbstatusskarmens
véljarknapp fér att valja "Slutfoért".

=
Ay arb. slutférda

Tid Ant.set Status Kéar

-
[ B computero2 14:38 12/09 010/010 OK Arbetskd
[ [B kopiera 14:38 13/09 005/005 OK
Computero] 14:09 é ’02/002 OK
—
[B)Xopiera 13:27 12/09 003/003 OK —:

E}'i—lScanna tilll @Faxarb. l @Internetfax

Tryck pa tangenten till 6nskad fil.

For att visa information om den valda filen, tryck pa tangenten
[Information].

Hal

E2F arb. Slutférda

B computeroz

Tid Ant.set Status Koar

Arbetskd

14:38 12/09 010/010 OK l 1/8

Slutfort
IEDKOPIGI‘&
Computer03 14:09 12/09 002/002 OK
F@Koplera 13:27 12/09 003/003 OK i na

B Sscanne 1] @Faarb. || @

Tryck pa tangenten [Ring upp]-

Jobbinst&llningar
B file-01 Name 1 Al Fullfdrg
Valj jobb.
. . Andra
Skriv ut Skicka Egenskaper
l Flytta E | Radera ] Information ]
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Tryck pa tangenten for den atgérd som
du vill utféra.

Installningsskérmen fér den valda atgarden visas.

I=" SKRIVA UT EN LAGRAD FIL (sidan 28),
SKICKA EN LAGRAD FiIL (sidan 32),
EGENSKAPER FOR LAGRADE FILER (sidan 35),
FLYTTA EN LAGRAD FIL (sidan 37),
RADERA EN LAGRAD FIL (sidan 39)



SOKA EFTER EN LAGRAD FIL

Nar det finns manga lagrade filer, kan det ta en stund att hitta en fil. Med dokumentarkiveringslagets sékfunktion kan du

snabbt hitta en fil.

GRUNDLAGGANDE SOKPROCEDUR

Den grundlaggande proceduren for att soka i alla mappar pa harddisken férklaras har.
Du kan séka dven om du bara kanner till en del av filnamnet eller mappnamnet.

Exempel: Du kénner bara till en del av ett filnamn: "Méte"

4 )
4 N\
Comnen > | ] E 4 N
— ®
Regelbundet Text 1 —
| |me X m 5 E
For Regelbundet Métesgrafik
For individer ~ Snabbfil — @ méten [‘_‘f’_t_e_ ------
4 — — Alla mappar och filer som
D D; Rapport M@_tp_sgrafik innehaller ordet "Mote" listas.
ravud Formater b o Nar du soker pa [Sokresultat]
w ordet "Méte"... J
- /
. Tryck pa tangenten
RgKK}\J/I\élE{\[‘\]E [DOKUMENT-ARKIVERING].

Lagra Fil

Scanna till
harddisk

Tryck pa tangenten [Sok].

Angra

}

Anvéndarnamn E

Fil- eller mappnamn

U SOk utan nuvarande mapp

Tryck pa tangenten [Anvandarnamn] eller
[Fil- eller mappnamn)].

Om du vet anvandarnamnet, tryck d& pa knappen
[Anvandarnamn] och ga till "Anvénda anvédndarnamnet for att
soka" i steg 4.

Om du vet anvandarnamnet, tryck da pa knappen [Fil- eller
mappnamn] och ga till "Anvanda filnamnet eller mappnamnet fér
att séka" i steg 4.
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(B) Anvanda anvandarnamnet for att soka
Du kan vélja anvéandarnamn pa fyra sétt:

ilj — ) (A)Tryck en gang pa anvéandarnamnets tangent.
famer  J ez ) E.E Anvéndarnamnet som du tryckte p& markeras.
[jane 5 } frane 4 _ Om du rékar vélja fel anvandarnamn, trycker du p&
[fame 5 | frame ¢ o W tangenten till ratt namn.
[fame 7 } [fene 5 ¥ "E._ (B)Tryck pa tangenten [Stan.anvéand.].
xita mavand. | aeeo | eeanr | o [ ozoest [ vwerz | RO meven. Du kan vélja anvéndarnamn bland standardanvandarna i
] instéllningarna fér anvéndarkonto.
(A) (©)) (C)Tryck pa tangenten (&).

Ett omrade [---] for att skriva in ett registreringsnummer direkt
visas hogst upp pa knappen. Du kan vélja anvandarnamn
genom att ange det 3-siffriga anvdndarnummer som
konfigurerades nér anvéndaren lagrades.
(D)Tryck pa tangenten [Direktval].
En skarm for textinmatning visas. Ange anvandarnamnet
direkt. For att ange text, se "6. SKRIVA TEXT" i
Bruksanvisningen. Du kan s6ka &ven om du bara anger de
férsta bokstaverna i anvdndarnamnet.
Nar du har valt anvandarnamn trycker du pa tangenten [OK]. For
att endast s6ka efter filer med samma anvandarnamn och
I6senord, tryck pa knappen [Lésenord] och ange lésenordet.
(Det gér inte att sbka med endast ett I6senord.)

Anvanda filnamnet eller mappnamnet foér
att soka

Ange filnamnet eller mappnamnet och tryck pa [OK].
For att ange text, se "6. SKRIVA TEXT" i Bruksanvisningen.

e ) Tryck pa tangenten [Sokstart].
(v ) é‘zh? Sokresultaten visas pa en skarm som liknar den féljande

skérmen. En lista med filer som matchar dina séktermer visas.
Tryck pa onskat filnamn eller mappnamn.
Jobbinstallningsskarmen visas.

Fil- eller mappnamn EName 1

stk [ Angra ” S6k Igen E

lpil— eller mappnamn ”Anvandarnann ”Datum Y i

[F@ i file-01 Name 1 01/08/2005 E

Du kan trycka pa tangenten [Angra] fér att komma tillbaka till
steg 2.
Du kan trycka pa tangenten [S6k Igen] for att komma tillbaka till
steg 3.
* Néar du s6ker med [Fil- eller mappnamn], visas dven anpassade mappar som uppfyller sokkriterierna pa listan. Nar du
@ trycker pa en mapptangent, visas en lista dver filerna i mappen. Om filen du séker efter finns med pa listan, tryck pa den.

* Du kan dessutom begrénsa sékningen till en specifik mapp. Fér mer information, se "Stka i en mapp" (sida 44).

 Du kan ocksa anvanda webbsidorna for att sdka en fil. Klicka pa [Dokumentatgarder], [Dokumentarkivering] och
sedan pa [So6k] i webbsidans meny.
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Soéka i en mapp

Du kan specificera en mapp for att begransa sékintervallet till den mappen. Foér att sdka i en specificerad mapp, folj
stegen nedan.

. Tryck pa tangenten
E\)g}ﬁl\J/I\élENG [DOKUMENT-ARKIVERING].

For att soka i huvudmappen eller en
anpassad mapp, tryck pa tangenten
[Filmapp]. For att soka i Snabb Filmapp,
tryck pa tangenten [Snabb Filmapp].

Lagra Fil

Scanna till
harddisk

Om du tryckte pa knappen [Snabb Filmapp], ga till steg 4. Den
v snabba filmappen 6ppnas i steg 4.

Systeminstéllningar (Administratér): Anvédndarregistrering
Om anvéndarautenticering har aktiverats och "Min mapp" har angetts i "Anvandarregistrering" i systeminstaliningarna,
ga till steg 4. Den anpassade mappen som angetts som "Min mapp" éppnas i steg 4.

[ user 7 J [ users

Ange lésenordet (5-8 siffror) med siffertangenterna och tryck pa
alla Mappar l ABCD [ EFGHI E JKLMN [OPQRST EU\mxyzl tangenten [OK]

Ange losenord med siffertangenterna.

Ovanstaende skarm visar de anpassade mapparna som ett
exempel. Om du vill vaxla till huvudmappen, tryck pa [F=======]
tangenten [Huvudmapp]. [(fmgra J[ ox ]

—=..) Tryck patangenten [SOk].
l Filnamn E[Anvéndarnamd atum A E @
[fﬁh file-01 Name 1 01/08/2005 E

lr@ file-02 Name 2 01/08/2005

alla Filer |p  per jonb | [(satsvis utskrife }

[ file-03.tiff Name 3 01/08/2005 E

R Tryck pa tangenten [Anvandarnamn] eller
e [Fil- eller mappnamn)].

Om du vet anvandarnamnet, tryck d& pa knappen
[Anvandarnamn] och ga till "Anvénda anvédndarnamnet for att

[ Fil- eller mappnamn E

sbka" i steg 6.

[ s wvan mverance navs Om du vet anvandarnamnet, tryck da pa knappen [Fil- eller
mappnamn] och ga till "Anvanda filnamnet eller mappnamnet fér
att s6ka" i steg 6.

o e Tryck patangenten f6r den mapp som du
I User 1 laY B [ User 2 ) ViII Séka i-

(8 ser 3 d:? J (_user s : Om ett Idsenord har angetts fér den valda mappen, visas en

[ user s (@ user e < skarm fér I6senordsinmatning.
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(B)

sok

Vali anvandarnamn

Name 1 E [Name 2 E

[ Angra_) oK ]

[Name 3

)} fome

[Name 5

} frame <

[Name 7

} e

& | Direktval (@

B Stan.anvind. l

Alla Anvand. [ ABCD E EFGHI [ JKLMN [OPQRST[UVWXYZ

2
|-<>Anvan

|

(A)

(C)(D)

Anvanda anvandarnamnet for att soka

Du kan vélja anvéandarnamn pa fyra sétt:

(A)Tryck en gang pa anvidndarnamnets tangent.
Anvandarnamnet som du tryckte pa markeras.
Om du rakar vélja fel anvdndarnamn, trycker du pa
tangenten till ratt namn.

(B)Tryck pa tangenten [Stan.anvand.].
Du kan vélja anvandarnamn bland standardanvindarna i
instéllningarna fér anvéndarkonto.

(C)Tryck pa tangenten (&7 ].
Ett omrade [---] for att skriva in ett registreringsnummer direkt
visas hdgst upp pa knappen. Du kan vélja anvandarnamn
genom att ange det 3-siffriga anvéndarnummer som
konfigurerades nar anvandaren lagrades.

(D)Tryck pa tangenten [Direktval].
En skarm for textinmatning visas. Ange anvandarnamnet
direkt. For att ange text, se "6. SKRIVA TEXT" i
Bruksanvisningen. Du kan séka &ven om du bara anger de
férsta bokstaverna i anvdndarnamnet.

Nar du har valt anvandarnamn trycker du pa tangenten [OK]. For

att endast s6ka efter filer med samma anvandarnamn och

I6senord, tryck pa knappen [Lésenord] och ange lésenordet.

(Det gér inte att sbka med endast ett I16senord.)

Anvanda filnamnet eller mappnamnet foér
att soka

Ange filnamnet eller mappnamnet och tryck pa [OK].
For att ange text, se "6. SKRIVA TEXT" i Bruksanvisningen.

(

Angra

[ sekstare }
Y

Anvéndarnamn EName 1

~J

Lésenord E

[ Fil- eller mappnamn

E file-01

S8k utan nuvarande mapp

Tryck pa tangenten [Sokstart].

For att endast séka efter filer som finns i den aktuella mappen,
markera kryssrutan [S6k utan nuvarande mapp] .

Filer i en konfidentiell mapp med ett I6senord visas endast bland
sOkresultaten nér denna kryssrutan markerats i den
konfidentiella mappen.

Sokresultaten visas pa en skarm som liknar den féljande
skérmen.

En lista med filer som matchar dina sOktermer visas. Tryck pa
tangenten till énskad fil. Jobbinstaliningsskarmen visas.

stk [ Angra ” S6k Igen E

e 2]
Po1/1

01/08/2005 E i

l Fil- eller mappnamn l lAnvandamam

[F@ | file-01

Name 1

Du kan trycka pa tangenten [Angra] fér att komma tillbaka till
steg 2.

Du kan trycka pa tangenten [S6k Igen] for att komma tillbaka till
steg 5.
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