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OM DEN HAR HANDBOKEN

Observera att

« Handboken innehaller referenser till faxfunktionen. Lagg dock maérke till att faxfunktionen inte ar tillganglig i vissa lander eller
regioner.

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

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

* Foérutom de fall som regleras enligt lag ansvarar SHARP ej for fel som uppstar vid anvandning av produkten eller dess tillbehor,
eller for fel pa grund av felaktig anvandning av produkten eller dess tillbehér, eller 6vriga 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, féorutom nar
upphovsréttslagen tillater det.
* All information i denna bruksanvisning kan &ndras utan tillkdnnagivande.

lllustrationer och mandéverpanelen och pekpanelen som visas i denna manual

Kringutrustningen &r vanligtvis tillganglig som tillbehor, men med vissa modeller ingar en del tillbehdrsutrustning som standard.
Forklaringarna i handboken antar att efterbehandlare med sadelhaft, halslagningsenhet och infogare ar installerade pa apparaten.
Vissa funktioner och procedurer férutser att andra apparater &n de som ndmns ovan &r installerade.

Omfattning av férklaringar i denna manual

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

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

* Den hér funktionen kan inte anvdndas med den nérvarande 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 anvandning av
maskinen ska anvandaren l&asa tillamplig manual for den funktion som ska anvandas.

Tryckta manualer

Manualnamn

Innehall

Siakerhetsmanual /
Felsékning

Den har manualen innehéller bruksanvisningar f6r hur maskinen anvands pa ett sakert satt, och visar
specifikationer fér maskinen och dess kringutrustning och férklarar hur man tar bort felmatade papper
och svarar pa vanliga fragor om hur maskinen anvénds i varje lage. Hanvisa till den har manualen om
du har svarigheter att anvanda maskinen.

Installationshandbok
/ Sharpdesk
Installationsmanual

Den har manualen beskriver hur man installerar programvaran och konfigurerar instéliningarna for att
anvanda maskinen som skrivare eller scanner.

Snabbstartsmanual

Den har manualen ger anvandarvanliga beskrivningar for alla funktioner pa maskinen, i en enda
manual.
Detaljerade beskrivningar for varje funktion finns att hitta i manualerna i pdf-format.

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 hdmtar du manualerna i PDF-format" i Snabbstartsmanualen.

Manualnamn

Innehall

Bruksanvisning

Den har manualen ger allman information om de grundlaggande kontrollerna, hur du fyller pa papper
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 anvéander skrivarfunktionen.

Faksimilguide

Den har manualen ger detaljerade beskrivningar om hur man anvander faxfunktionen.

Scannerguide

Den har manualen ger detaljerad information om hur man anvander scanningsfunktionen och
Internetfax-funktionen.

Dokumentarkiverings
guide (den har
handboken)

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

Systeminstéllningsg
uide

Den har manualen forklarar installningarna "Systeminstaliningar" som anvands for att konfigurera flera
olika parametrar sa att de passar behoven pé din arbetsplats. De nuvarande instéllningarna kan visas
eller skrivas ut via "Systeminstéllningar".

Ikoner som anvands i manualerna

Ikonerna i manualerna visar féljande typ av information:

®

fungera.

Den har symbolen varnar for att det finns en
risk att maskinen kan skadas eller sluta

Den har symbolen visar namnet p& en systeminstélining och
ger en kort beskrivning av instaliningen.
L&s Systeminstalliningsguiden, for detaljerad information om

@

Denna symbol ger en tilldggsbeskrivning av en
funktion eller procedur.

varje systeminstélining.
Néar "Systeminstéllningar:" visas:
En standardinstallning férklaras.

®

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

Néar "Systeminstéllningar (Administrator):" visas:
En instélining som endast en administratér kan konfigurera
férklaras.




1 DOKUMENTARKIVERING

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

OVERSIKT

Med arkiveringsfunktionen kan du spara dokumentbilden fér ett kopierings- eller bildsdndningsjobb, eller data for ett

utskriftsjobb, som en fil pA maskinens harddisk.
Den lagrade filen kan hdmtas och skrivas ut eller dverféras vid behov.

( Spara en fil ) /~ Hamta och anvinda en lagrad fil )
_ @ Internet-Faxa Skriv ut Skicka
= Soan r==
ﬁﬁ’ ,
— q =5
— Faxa =3
¢ @Skrivut B == = . \S = '
{ ¥
N | |.‘ |j N o> v » \ | o
|
» -
E—El KOPIERA — Hérciidislk —l @ﬁgas‘ma till b — Hér(lldislk —
D ——] M 15 M
Dokumentinformation som anvands i nagot av En lagrad fil kan skrivas ut. Du kan &ven skicka den
lagena sparas pa harddisken som en fil. lagrade filen som fax eller skicka den till en annan dator
via natverket. En lagrad fil kan 4ven sparas i
\ / arkiveringssyfte. )

TYPER AV ARKIVERING

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

Nar kopiering, scanningssandning eller andra jobb utférs sparar denna funktion dokumentdata till
harddisken. Anvand funktionen nar du vill lagra dokumentdata pa ett snabbt och enkelt satt utan att ange
Snabbfil filnamn eller annan information.

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

Nar kopiering, scanningssandning eller andra jobb utférs sparar denna funktion dokumentdata till
harddisken. Olika typer av information kan laggas till i filen nar den sparas for att méjliggéra effektiv

Al filhantering, i motsats till funktionen Snabbfil.

Du kan ange ett I6senord for att foérhindra att filen hdmtas av andra.
Scanna till Denna funktion scannar ett dokument och lagrar det som fil. Liksom funktionen Fil kan olika typer av
harddisk information laggas till i filen nér den lagras.
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ANVANDA DIG AV ARKIVERING

Snabbt anvanda en fil

Exempel: Du har férberett informationshéften infér ett méte som bestar av atskilliga sidor men nu behévs ett

extra informationshéfte fér en nytillkommen deltagare.

Informationshéftet sparades inte med arkivering

Informationshéftet sparades med arkivering

Instéllningar for férhallande, farglage och
speciallage maste véljas igen.

[7 Alla originalsidor maste scannas pa nytt.

oop

¥

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

Den lagrade filen hdmtas och skrivs ut pa
ett enkelt sétt.

@I
===l

¥

Utskriften gar snabbt och informationshéftet &ar klart nar motet
borjar!

Kopieringsinstéllningar maste véljas igen och originalet maste
scannas pa nytt.

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

Genom att hdmta ett jobb som lagrats med
dokumentarkivering behdver du inte vélja
kopieringsinstaliningar eller scanna originalet igen.

Du kan snabbt och enkelt hdmta jobbet och skriva ut det med
samma instéllningar.

Som det framgar i exemplet, slipper du scanna om originalet och valja 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

Att inte anvanda arkiveringsfunktionen
Det tar tid att hitta ratt formuléar.

Anvéanda arkiveringsfunktionen

Formularet som behévs kan enkelt hdmtas fran
dokumentarkiveringslistan

och dokumenthantering blir mycket mer effektivt.

o C o I

= e pee O]
3]

01/04/200s |

(8] Formatar sor betald semester | amn 1 01/04/200

[rr‘@ Formular £ér dagsrapporter Namn 1

+
(® ] Fommuar sor aftarsresor Namn 1 01/04/2006 | [~ J

[rg Daily report forms Namn 1 G]/M/QDDS] 3

01/04/2006

(] iy report goms Nann 1

B [

[
e

774

Ansokningsblanketter, rapportblanketter och andra affarsblanketter kan lagras pa harddisken sa att de enkelt vid behov

kan hamtas for att skrivas ut i 6nskat antal exemplar.
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INNAN DU ANVANDER ARKIVERING

| det har avsnittet ges information som du bér vara medveten om innan du anvander dokumentarkiveringsfunktionen.

Mappar

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

— T

Mappar pa harddisken

N —_
N =T ) (O

\ - Snabbfils  Huvudmapp
r mapp Anpassad

- — mapp

[1
[1

Snabbfilsmapp

Dokument som scannats med knappen [Snabbfil] lagras i denna mapp. Varje jobb 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 &ven stalla in ett Idsenord nar man sparar en fil (spara [Konfidentiellt]).

Anpassad mapp

Mappar med anpassade namn kan skapas inuti denna mapp.

Nar ett dokument scannas med knappen [Fil] och en mapp &r vald, lagras dokumentet i den angivha mappen.

P& samma séatt som med en huvudmapp, tilldter en anpassad mapp specificering av ett tidigare lagrat anvdndarnamn och tilldelning
av ett filnamn nér du lagrar ett jobb.

Lésenord kan stéllas in fér anpassade mappar och for filer som sparas i anpassade mappar.

@ Maximalt kan 500 anpassade mappar skapas pa harddisken.

Objekt som lagras med fordel

Nar du lagrar ett jobb med "Fil" eller "Scanna t. HDD", kan det vara férdelaktigt att lagra objekten nedan. Dessa
installningar behdvs inte nér ett jobb lagras med "Snabbfil".

Detta krévs om du tilldelar ett anvdndarnamn till lagrade filer. Anvédndarnamn lagras i "Anvandarlista” i
Anvandarnamn systeminstaliningarna (administrator). Ett anvandarnamn kan aven anvandas som sokvillkor nar du soker efter
filer.

Huvudmappen ar till en bérjan tillgdnglig som plats for lagring av filer med funktionerna "Fil" och "Scanna
t. HDD". N&r anpassade mappar har skapats med "Dokumentarkiv.-Kontroll" i systeminstéliningarna
(administratdr), kan en anpassad mapp anges som plats for att lagra filer. Ett I6senord kan stéllas in for
en anpassad mapp for att begransa atkomst.

Anpassad mapp

"Min mapp" anges med funktionen "Anvandarlista” i systeminstéliningarna (administratér). En anpassad
mapp som skapades tidigare kan véljas som "Min mapp" och en ny mapp kan skapas som "Min mapp".
Nar "Min mapp" har konfigurerats och anvéndarautentisering anvands kommer "Min mapp" alltid att véljas
som destination fér "Fil" och "Scanna t. HDD".

Min mapp

Systeminstéllningar (Administrator): Anvandarlista
. Detta anvéands for att lagra ett anvéndarnamn och specificera en mapp som "Min mapp".
Systeminstéllningar: Dokumentarkiv.-Kontroll
Detta anvéands for att skapa anpassade mappar for arkivering. Ett I6senord kan stéllas in for en anpassad katalog.
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Ungefarligt antal sidor och filer som kan lagras med dokumentarkivering

Kombinerat antal sidor och antal filer som kan lagras i de anpassade mappar och
Huvudmappen

Exempel pa originaltyper Antal sidor* Antal filer

Fullfargsoriginal

(Exempel med Max. 1200
text och foto)
Format:
A4 (8-1/2" x 11")
Max. 3000
Svartvit original Max. 4200
(Text) )

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

Antal sidor och filer som kan lagras i Snabbfilsmappen

Exempel pa originaltyper Antal sidor* Antal filer

Fullfargsoriginal

(Exempel med Max. 400
text och foto)
Format:
A4 (8-1/2" x 11")
Max. 1000
Svartvit original
(Text) Max. 1400

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

* De angivna antalen ar riktlinjer f6r antalet sidor som kan lagras nar alla sidor ar fullfarg samt nar alla sidor &r svartvita.

Kopiering i elektroniskt sorteringslage anvander samma minnesomréade som Snabbfilsmappen. Av denna anledning kan
det vara omdjligt att utféra stora kopieringsjobb med elektroniskt sorteringslage nar fér manga data har lagrats i
Snabbfilsmappen. Radera filer som inte behdvs.

Originaltyperna har ovan &r till som exempel for att gora beskrivningarna lattare att forsta. Det verkliga sidantalet och
antalet filer som kan lagras kan variera beroende pa innehéllet i originalsidorna.



Filer

Nar en fil sparas med funktionen "Fil", kan féljande information bifogas.

N\ S~

Anvandarnamn: User 1
Filnamn: Méteshafte

//L Lésenord: 12345678

|

A
|

[
[1 Mappen "Protokoll"

~_

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 "Anvandarlista” i
systeminstéliningar.

Filnamn: Ett flnamn 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.

Systeminstéallningar (Administratér): Anvéandarlista
Detta anvands for att lagra anvandarnamn.

VIKTIGT ATT TANKA PA NAR DU ANVANDER
ARKIVERINGSFUNKTIONEN

Tank pa féljande nar du anvander dig av arkivering:

* Filer som sparas med "Snabbfil" tilldelas egenskapen "Dela". Filer med egenskapen "Dela" kan hdmtas och skrivas ut
eller dverféras av alla, darfér bor inte funktionen Snabbfil anvandas fér kénsliga eller sekretessbelagda dokument
som du inte vill att andra ska anvanda.

* Anvand egenskapen "Konfidentiellt" nér du sparar med "Fil". Ett I6senord kan stéllas in for filer med egenskapen
"Konfidentiellt" for att férhindra att de anvands av andra. Var noga att halla I6senordet till en lagrad fil med
egenskapen "Konfidentiellt" hemligt.

« Egenskapen av en lagrad "Konfidentiellt"-fil kan &ndras till "Dela" med alternativet "Andra Egenskaper" nar filen
anvénds. Lagra inte kansliga dokument eller dokument som du inte vill att andra ska anvanda.

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



ANVANDA ARKIVERING | DE OLIKA LAGENA

| 1aget for kopiering eller bildsdndning kan originalet sparas som en fil p4 harddisken samtidigt som det kopieras eller
overfors. Dessutom kan Scanna till harddisk anvandas for att spara scannade data for ett original till harddisken utan att
kopiera eller éverféra data.

Kopieringslage

Originalet sparas som en bildfil samtidigt som det kopieras.

) @) (1) Tryck pa knappen [KOPIERING].
! DOKGHENT- (2) Tryck pa knappen [Fil] eller [Snabbfil].

SANDNING ARKIVERING

Speciallagen
2-Sidors Kopia
B Utmatning I

Fil

Snabbfil |

Atergivning

Bildsandningslaget

Exempel: Grundskarm fér scanningsléage
Originalet sparas som en bildfil samtidigt som det scannas och éverfors.

@ ) (1) Peka pa knappen [BILD-SANDNING].
| 6 o (2) Peka pa fliken [Scanna]

ARKIVERING

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

Scanna Internetfax Fax Datainmatning PC-scanning
[ Padressbok ] Original I Scanna: Skicka:
Adressinmatn. | E] Text
[Sé‘\ndinsté\llm | 200x200dpi
(Adresséversiktl BB eoF - eoF
Fil | BB 2uto/Graskala - Mono2
=
=
1
3
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Laget Scanna till harddisk

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

) (1) (1) Peka pa knappen
l [DOKUMENT-ARKIVERING].

(2) Tryck pa fliken [Scanna t. HDD].

(o al.
oL igi Auto Auto

Information Original Scanna: Lagra:
=

Uppldsning 200x200dpi

Komp. f6rhall.| Medelkomp.
2 o v
Specialligen

Tangenten [Fil] och tangenten [Snabbfil]

Knapparna "Fil" och/eller "Snabbfil" visas inte i kopieringslagets eller bildséndningslégets grundskarm om en eller bada av
knapparna har fatt en annan funktion genom anvandning av "Anpassa tangentinstéllning" i webbsidans meny. Peka i sadant
fall pa [Specialldgen] pa grundskarmen for ett av Iagena. Dokumentarkivering kan utféras genom att peka pa knappen
[Snabbfil] eller [Fil] i menyn fér speciallagen.

Anvanda arkivering i utskriftsldage

For att anvénda arkivering i utskriftslage, vélj arkivering i skrivardrivrutinen. Fér mer information om hur du anvander
arkivering i utskriftslage, se "PRAKTISKA SKRIVARFUNTKIONER" i Skrivarguiden.

Anvinda dokumentarkivering i PC-Fax/PC-I-Fax lage

For att anvanda dokumentarkivering i PC-Fax eller PC-I-Fax-laget véljer man dokumentarkiveringsinstéllningar i
PC-Fax-drivrutinen. Fér mer information, se Hjalp fér PC-I-Fax-drivrutinen.

Systeminstéallningar (Administratér): Anpassa tangentinstéllning
Registrering gérs i menyn [Systeminstéllningar] - [Installningar for drift] - "Anpassa tangentinstéllning" i webbsidans meny.
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GRUNDSKARM FOR ARKIVERINGSLAGE

Peka pa knappen [DOKUMENT-ARKIVERING] pa pekpanelen for att dppna dokumentarkiveringslagets grundskarm.
Filer som lagras pa harddisken i maskinen kan hamtas fran den har skarmen.

Nar anvandarautentisering anvands och Min mapp konfigureras visas filvalsfénstret fér Min mapp.

Om anvéandaren som loggade in inte har konfigurerat Min mapp, visas ett fonster dar mappar kan konfigureras.

15° SKARMEN FOR MAPPVAL (sida 27)
SKARMEN FOR FILVAL (sida 28)

(1) =@ KOPIERING SI&IDLII\]IJING

Iwﬁ—l—g

(4)

Hamta Fil | Scanna t. HDD |Hérddlsk stat. | Ext. dataatk. (5)
1
Mappval S6k @— (6)
e
(3) —_—
[Huvudmapp ] [Snabb Filmapp ]
(a2 ) (w2 ] —
(o | ([ ]
-*
[ anv. 7 ] [ . s ]
= ) )
Alla Mappar ABCD EFGHI JKLMN OPQRST UVWXYZ

(1) Knappar for att &ndra lagen (5) Fliken [Ext. dataatk.]
Anvand dessa knappar for att vaxla mellan lagen for Detta kan valjas nér en FTP-server &r lagrad eller nér en
kopiering, bildséndning och dokumentarkivering. USB-minnesenhet &r ansluten till maskinen.
Véxla till dokumentarkiveringslage genom att peka pa 1= "DIREKTUTSKRIFT FRAN MASKINEN" i
knappen [DOKUMENT-ARKIVERING]. Skrivarguiden
(2) Fliken [Hamta fil] (6) Tangenten [S6k]
Peka pa denna flik for att hAmta en fil som lagrats med Tryck pa denna tangent for att séka efter en fil som ar
dokumentarkivering. Skarmen for val av mapp visas. lagrad i en mapp.
1" SKARMEN FOR MAPPVAL (sida 27) Du kan soka pa anvandarnamn, filnamn eller mappnamn.
(3) Fliken [Scanna t. HDD] I SOKA EFTER EN LAGRAD FIL (sida 43)
Tryck pa denna tangent for att vélja Scanna till harddisk. (7)  Nér du hamtar en lagrad fil ska du anvénda denna
Varken utskrift eller dverféring gors. funktion for att valja mappen dar filen lagras.
Filen lagras i Huvudmapp eller i en anpassad mapp. 15" SKARMEN FOR MAPPVAL (sida 27)
I SPARA ENBART EN DOKUMENTFIL (Scanna t.
HDD) (sida 20)
(4) Fliken [Harddisk stat.]

Tryck pa denna knapp for att kontrollera hur mycket av
maskinens harddisk som anvénds.
Méngden som anvands visas i procent.

Harddisk stat. |

[ Huvudmapp:10%
[ Anpassad Mapp:40%
I — ]

0 25 50 75 100%
(W] Snabb Filmapp:20%
(—

0 25 50 75 100%

Minnesutrym.:50%

Minnesutrym.:80%
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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 arkiveringsléaget.

SPARA EN FIL MED "Snabbfil"

Nar du kopierar, skriver ut eller dverfor ett dokument i kopieringslage, utskriftslage eller bildsédndningslage (férutom i
USB-minnesscanningsléage), kan du vélja "Snabbfil" fér 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.

Placera originalet med textsidan uppat i
dokumentinmatningsfacket eller med textsidan nedat pa
dokumentglaset.

Tryck pa tangenten [Snabbfil].

Atergivning

—
o
Peka pa [OK].
Inscannad data lagras automatiskt i o o . - - . . -
snabbarkivmappen. Undvik lagra Du &tergar till grundskarmen for kopieringslaget och knappen
konfidentiell data i denna mapp. [Snabbf”] markeras

Avbryta funktionen Snabbfil...
Tryck pa tangenten [Snabbfil] pa skdrmen i steg 2, sa att den inte ar markerad nar du har tryckt pa tangenten [OK].

13



Cooe oo Valj kopieriqgsinstéllningar och tryck pa
& eller & knappen [FARG START] (OO0 ®) eller
knappen [S/V START] (O @).

» Kopieringen bérjar och den scannade dokumentbilden
sparas pa harddisken.

De valda kopieringsinstallningarna sparas ocksa.

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

Den instéllda tiden for visning av meddelande kan &4ndras
med "Instéllning Av Meddelandetid" i systeminstélliningar
(administrator).

* Om originalen har lagts i dokumentinmatningsfacket kommer
alla sidor att scannas.

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 samma [START]-knapp som du tryckte pa férsta
gangen.

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

Foér att avbryta scanning...
Tryck pa knappen [STOPP] ((®)).

Nar en fil lagras med funktionen Snabbfil, tilldelas féljande anvédndarnamn och filnamn automatiskt till filen.
Anvéandarnamn:Okéand anvandare
Filnamn: Lage_Dag-Manad-Ar_Timme-Minut-Sekund
(Exempel: Kopia_01042006_112030)
Lagrad i: Mappen Snabbfil
Nar anvandarauktorisering anvénds véljs automatiskt anvdndarnamnet som anvandes vid inloggning.
Endast filnamnet och en lagringsplats for en fil som lagrats i Snabb Filmapp kan andras.

Avbryta funktionen Snabbfil...
Peka pa knappen [Snabbfil] i fénstret for steg 2 sa att den inte langre ar markerad.

14



SPARA EN FIL MED "Fil"

Nar du kopierar, skriver ut eller dverfor ett dokument i kopieringsléage, utskriftslage eller bildsandningslage (férutom i
USB-minnesscanningslage), kan du vélja "Fil" for att spara en bild av dokumentet i huvudmappen eller i en anpassad
mapp som du skapat i férvag. Bilden kan hamtas fram senare, sa att du kan skriva ut eller verféra dokumentet utan att
behdva leta reda pa originalet.

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

Lagg i originalet.

Placera originalet med textsidan uppat i
dokumentinmatningsfacket eller med textsidan nedat pa
dokumentglaset.

Tryck pa tangenten [Fil].

2-Sidors Kopia

Atergivning Original Pappersval

:
Normalt
(1 () Valj installningar under "Fil".
|
T e J_ox ] (1) Valj filinformationsinstallningar.
For att valja anvandarnamn, filnamn, mapp och
D Ronfidentiellt konfidentiell instélining, se "FILINFORMATION" (sidan
i 17).
- — * Ange ett anvédndarnamn: (sida 17)
__ B + Tilldela ett filnamn: (sida 18)
fopiera 00az008 11200 « Specificera mappen: (sida 18)
Huvudnapp e Lagra en fil som en konfidentiell fil: (sida 19)
Nar installningarna ovan har konfigurerats atergér du till

denna skarm. Ga till nasta steg.

Om du inte vill tilldela ett anvdndarnamn eller annan

information till filen ska du ga vidare till nasta steg.
(2) Peka pa [OK].

Du atergar till grundskarmen for kopieringslaget och

knappen [Fil] markeras.
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Cooe oo Valj kopieriqgsinstéllningar och tryck pa
& eller & knappen [FARG START] (C00@®) eller
knappen [S/V START] (O ®).

» Kopieringen bérjar och den scannade dokumentbilden
sparas pa harddisken.
De valda kopieringsinstallningarna sparas ocksa.

* Metoden for placering av originalet beskrivs i steg 4 i
avsnittet "SPARA EN FIL MED "Snabbfil"" (sida 13).

Foér att avbryta scanning...
Tryck pa knappen [STOPP] ((®)).

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

Anvandarnamn:Okéand anvandare

Filnamn: Lage_Dag-Manad-Ar_Timme-Minut-Sekund
(Exempel: Kopia_01042006_112030)

Lagrad till: Huvudmapp

Nar anvandarauktorisering anvands véljs automatiskt anvandarnamnet som anvéndes vid inloggning.

Avbryta funktionen Fil...
Tryck pa knappen [Angra] i fénstret for steg 3.
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FILINFORMATION

Detta avsnitt forklarar de installningar som konfigureras i steg 3 i "SPARA EN FIL MED "Fil"" (sidan 15). Att ange ett
anvandarnamn, filnamn, mapp och konfidentiell installning gér det enklare att hantera och séka efter en fil. Dessutom,
nar du har valt konfidentiell och angett ett Idsenord, kan ingen annan titta pa filen utan ditt godk&nnande.

Ange ett anvandarnamn

SrT— C e | = Tryck pa [Anvdndarnamn].
N&r anvéandarauktorisering anvands véljs automatiskt
[:] Konfidentiellt anvandarnamnet som anvandes vid inloggning. | det har fallet
— behdvs inte detta steg.

Okdnd anvindare
t . Kopier37010420067112030

@ Anvandarnamnet maste forst lagras i "Anvandarlista" i systeminstéllningar (administrator).

(B) (A) ) Tryck pa 6nskat anvdndarnamn pa den
1 . . . .
e T o lista 6ver anvandarnamn som visas.
e ) (s ) (1) Valj anvandarnamn.
@ (ama > ] [vamn 4 ] . Du kan vélja anvandarnamn pa tva satt:
[Namn 5 ] [Noma 6 ] (A) Tryck en gang pa anvandarnamnets
[Namm 7 == ] direktvalsknapp.
EE ) ) Anvéndarnamnet som du tryckte p& markeras.
== | T ] Om du rakar vélja fel anvdndarnamn, trycker du pa
ry j . : tangenten till ratt namn.
el Alla Anvand. I ABCD I EFGHI I JKLMN l OPQRSTI vaxyz] (B) Peka pé knappen .

Ett omrade for inskrivning av "Registreringsnummer"
[---] visas i displayen. Ange det
"Registreringsnummer" som stélldes in vid
anvéandarregistrering. Detta mdjliggér val av
anvandarnamnet.

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

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

Du kan tilldela ett filnamn till filen.

S oo T - ] Peka pa [Filnamn]-knappen.

En skarm for textinmatning visas. Ange filnamnet och tryck pa
Konfidentiellt [OK]

Du kan ange hdgst 30 tecken.

For anvisningar om hur du skriver in text, se "6. SKRIVA TEXT"
i Bruksanvisningen.

L

Losenord

Anvandarnamn | okand Anvindare

Filnamn Kopiera_01042006_112030

T suvcnarn

Specificera mappen

| Tryck pa [Lagrad i:] -knappen.

-

Filinformation { Angra ][ OK

Konfidentiellt

C

Losenord

Filnamn Fil-01

Al

Nar anvandarautentisering anvands véljs "Min mapp" fér den inloggade anvandaren automatiskt. Om anvandaren
som loggade in inte har konfigurerat "Min mapp", visas Huvudmappen.

(1) ) Valj den mapp dar du vill lagra filen.
|

P— — iﬁ\ (1) Peka pa knappen fér mappen som du vill
- ] spara filen i.

_ & [ | Om ett I6senord har angetts fér mappen visas ett fonster

— a— % for I6senordsinmatning. Ange I6senordet (5-8 siffror) med
(v, 5 | ([Taa ] . b trvek b [OK
s | ]@ nummerknapparna och tryck pa [OK].
(Coav o J (s s ) — (2) Peka pa [OK].
[ Anv. 9 ] [ Anv. 10 ]
] Alla Mappar I ABCD l EFGHI l JKLMN l OPQRSTI UVWXYZ]
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Lagra en fil som en konfidentiell fil

Du kan ange ett I6senord for filen sa att ingen annan kan titta pa den. Ange ett 5 till 8-siffrigt I6senord med
nummerknapparna.

M @ Aktivera egenskapen konfidentiell.
Filinfornation o= o] (1) Markera kryssrutan [Konfidentiellt](v].
Nu ar det konfidentiella 1aget aktiverat och du kan ange ett
Konfidentiellt Q@ l6senord.
e (2) Tryck pa [Lésenord].

-

C o= T = ] Ange ett I6senord (5-8 siffror) med
siffertangenterna och tryck pa tangenten
[OK].
Ange 18senord med siffertangenterna. For varje siffra som anges, andras "-" till "X ".
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SPARA ENBART EN DOKUMENTFIL
(Scanna t. HDD)

Scanna till harddisk anvands for att lagra ett scannat dokument till huvudmappen eller en anpassad mapp. Varken
utskrift eller dverféring gors.

"Scannat. HDD" - SKARM

Féljande skérm visas néar du trycker pa fliken [Scanna t. HDD] i dokumentarkiveringslaget. Tryck pa knapparna nedan
tangent for att valja installningar fér Scanna till harddisk.
Varje knapps aktuella scanningsinstélining visas till hdger om knappen.

BILD-
KOPIERING SANDNING

or a nal.

[ Héma Fil lScanna t. DD | Harddisk stat,I Ext. datadtk. I .

(1) = e | | D oo A% o B (2)
. e )
1

EE —)
200x200dpi—: (4)
Komp. f6rhall. IMedelkomp.‘ (5)
e —
Farglage I == {8 Mono2 G — (6)
——

(7) Specialligen | @l (8)

(1) Tangenten [Filinformation] (5) Knappen [Komp. forhall.]*
Information kan bifogas till filer som sparats med Scanna Anvéand denna knapp for att valja det
till harddisk. Installningarna konfigureras p4 samma sétt fargkompressionsférhallande som ska anvéndas nér filen
som filinformation fér "Fil". Overfors i farg.

I FILINFORMATION (sida 17) (6) Tangenten [Férglige]

(2) Knappen [Original] Anvand denna tangent for att valja farglage nar du lagrar
Peka pa denna knapp for att stélla in scanningsstorlek, dokumentet.
lagringsstorlek och orientering fér originalet och valj I Knappen [Farglage] (sida 22)

installningar fér dubbelsidig scanning.

15 Knappen [Original] (sida 21) (7) Tangenten [Speciallagen]

Anvand denna knapp for att vélja speciallagen for

(3) Tangenten [Exponering] Scanna till harddisk.
Tryck pa denna knapp for att valja ratt exponering for I Speciallageskarm for funktionen Scanna till HDD
scanning. (sida 23)

(4) Knappen [Upplésning]* (8) knapp
Anvand detta for att vélja den upplésning som ska Den har knappen visas nér ett speciallage eller
anvéndas nér filen 6verfors. dubbelsidig scanning har valts. Tryck pa knappen for att
Nér "Langt Form." har angetts kan en upplésning pa 300 visa valda speciallagen.

x 300 dpi eller lagre véljas.

* Anger standardinstallning for dverféring av en lagrad fil. Instélliningen paverkar inte sjélva filen.
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Knappen [Original]
Nar man tryckt pa knappen [Original] visas f6ljande fonster. Denna skarm anvands for att &ndra originalstorlek och vélja
scanningsinstalliningar fér dubbelsidiga original.

(1)

(2)
()

(4)

1M () (4)
|
p §
|Scan till HDD/Original OK l
Scan. Storlek 100% Lagringsstorl
el -

Bildorientering

2-8idi 2-8idi AN 4
= B

3
Tryck pa knappen [Scan. Storlek].
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 &an originalstorleken, tryck pa tangenten [Lagringsstorl.] och &ndra lagringsstorleken.
Tryck pa lamplig riktningsknapp.
Om originalets éverkant ar uppat, tryck pa knappen. Om originalets éverkant &r till vanster, tryck pa knappen.
Om originalet &r dubbelsidigt, tryck pa tangenten [2-Sidigt Bok] eller [2-Sidigt Block] beroende pa originaltyp.
Peka pa [OK].

Installningarna lagras och du atergar till fénstret Scanna till HDD.

Tangenten [Exponering]

Justera exponering genom att peka p& knappen [Exponering].
Vélj lampligt exponeringslége fér originalet och tryck pa (L@ ] eller ] knappen fér att justera exponeringsnivan. N&r
du &r klar trycker du pa [OK].

(1)
(2)

3)

Scan till HDD/Exponering { OK ]|

Original-Bildt:
Manuell ° e
Text/
# B rex Hoe-skr. Fotol £ rexc/roro |

g, Utskrivet
{ s ] [El Foto ] [ Karta l

(0 [sou
I
(2 (A) (1)
Valj lamplig originaltyp for originalet som ska scannas.
Nar exponeringen ar instélld pa [Auto] visas inte exponeringslagena [Utskrivet Foto], [Foto], och [Karta].

Vilj [Auto] eller [Manuell].
Om du valde [Manuell], tryck pa tangenten [_d ] eller [_B_] for att justera exponeringen. (For en mérkare bild, tryck pa
tangenten [_B_] . (For en ljusare bild, tryck pa tangenten [_d ] .)
Nar exponeringen &r installd pa [Auto] kan [_d_J [_® ] knapparna inte anvandas.
(A): Moaré-Reducering
For att forminska moaré-effekten vid scanning av tryckt material, tryck pa [Moaré-Reducering] kryssrutan sa att markering
visas.

Peka pa [OK].

Instéliningarna lagras och du atergar till fénstret Scanna till HDD.
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Knappen [Farglage]

Peka pa knappen [Farglage] for att dppna skarmen for instéllning av farglage fér Scanna till HDD.

Scan till HDD/Farglige [ OK ]|

Farglage Fullfirg

Automatisk

2 farger

Svartvit lage
Mono2

A |

lIIHEHEHE!EIII

Féljande instaliningar kan valjas fér scanningsfarg nar du trycker p& knappen [FARG START] (O©©@®) eller knappen

[S/V START] (O ®).

Startknapp Lage Scanningsmetod
Originalet scannas i fyrfarg. Det har laget passar bést till fyrfargsoriginal
Fullfarg som t.ex. mappar.
Aven om originalet &r svartvitt, scannas det som ett fullfargsoriginal.
[FARG START] . Maskinen detekterar huruvida originalet ar i farg eller svartvitt och valjer
Automatisk . S - . .
knapp automatiskt scanning i fullfarg eller svartvitt (graskala).
Endast de réda omradena pa originalet &ndras till en annan farg.
2 farger Andra farger an réd scannas i svart.
Du kan valja rétt, gront, blatt, cyan, magenta eller gult.
Mono2 Fargerna i originalet scannas som svartvitt. Det hér l&get passar bést for
[S/V START] knapp original med endast text.
Graskala Fargerna i originalet scannas i svartvitt som olika grd nyanser (graskala).

Nar du har valt lage pekar du pa [OK].
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Speciallageskarm for funktionen Scanna till HDD

Nar du trycker pa tangenten [Speciallagen], visas féljande skarm. Fér mer information om varje installning, se "4.
SPECIALLAGEN" i Scannerguiden.

M

()

©))

(4)

1M

() )

| Scan till HDD/S [:ciallagen

: Bok-
Raderin | 3 P
. B Scanning Kopierin

Id-Kort

Speciallagen

Arbets- l Blandade l Langsamt I
Uppbyggnad Eﬁ-‘org. format Qscann .lage

4)

Knappen [Radering] (5)
Raderingsfunktionen anvénds for att radera skugglinjer

pa bilder som uppstar nar man scannar tjocka original

eller bécker pa dokumentglaset.

Tangenten [Bok-Scanning]

Vanster och héger sida av ett original kan scannas som
tva separata sidor. Den hér funktionen &r praktisk nar
man vill scanna varje sida i en bok eller nagot annat
inbundet dokument i oavbruten f6ljd.

Tangenten [ID-Kort Kopiering]

Med denna funktion kan du spara fram- och baksidan av (6)
ett kort som en enda fil.

Knappen [Arbets-Uppbyggnad]

Med den har funktionen kan du dela upp ett flersidigt
original i olika uppsattningar, scanna varje uppséattning
med den automatiska dokumentmataren och lagra alla
sidorna som en enda fil. Anvand denna funktion nér det
finns fler originalsidor &n antalet som kan placeras pa en
gang i den automatiska dokumentmataren.
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Tangenten [Blandade org. format]

Med den hér funktionen kan du scanna original i olika
storlekar samtidigt. T.ex. original i B4 (8-1/2" x 14")
format kan blandas med original i A3 (11" x 17")-format.
Nar originalen scannas ké&nner maskinen automatiskt av
varje originals storlek.

Original av olika bredd och storlekar kan scannas (A3
och B4, A3 och B5, A4 och B4, A4 och B5, B4 och A4R,
B4 och A5, B5 och A4R, B5 och A5 (11" x 17" och
8-1/2" x 14", 11" x 17" och 8-1/2" x 13", 11" x 17" och
5-1/2" x 8-1/2")).

Tangenten [LAngsamt scann. lage]

Anvand den har funktionen nér du vill scanna tunna
original med hjélp av den automatiska
dokumentmataren. Den har funktionen hjélper till att
férebygga att tunna original felmatas.



UTFORA "Scannat. HDD"

Lagg i originalet.

Placera originalet med textsidan uppat i
dokumentinmatningsfacket eller med textsidan nedat pa
dokumentglaset.

@ ) 3) Vaxla till dokumentarkiveringslage och
: l_ vélj installningar for Scanna till
’_\ ok harddisk.
TI il (1) Peka pa knappen
Hamt § Fil Scanna t. HDD | Harddisk stat Ext. datadtk.
= jll[ |] -l = | P— [DOKUMENT-ARKIVERING].
O oo : (2) Tryck pa fliken [Scanna t. HDD].
roao0apt Om du inte vill valja installningar, ga till nasta steg.
Medelkomp. (3) Valj originalets storlek, exponering,
& R Horo2 upplésning, komprimeringsférhallande,
farglage och speciallagen.
Se ""Scanna t. HDD" - SKARM" (sidan 20).

(4) Tryck pa tangenten [Filinformation].
Instaliningarna ar desamma som fér "Fil". Se
"FILINFORMATION" (sidan 17).

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

Tryck pa knappen [FARG START]
o0 eller oe (000 @) eller knappen [S/V START]
@ @ (Oe).

Scanning pabdrjas.

Metoden fér placering av originalet beskrivs i steg 4 i avsnittet
"SPARA EN FIL MED "Snabbfil"" (sida 13).

En signal ljuder och indikerar att funktionen Scanna till HDD &r
slutford.

Foér att avbryta scanning...
Tryck pa knappen [STOPP] ((®).

Nar scanna till harddisk utférs utan att filinformation bifogas, tilldelas féljande anvédndarnamn och filnamn automatiskt till filen.
@ Anvandarnamn:Ok&nd Anvandare
Filnamn: Lage_Dag-Manad-Ar_Timme-Minut-Sekund
(Exempel: HDD_01042006_112030)
Lagrad i: Huvudmapp
Né&r anvandarauktorisering anvands véljs automatiskt anvédndarnamnet som anvéndes vid inloggning.
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3 ANVANDA LAGRADE FILER

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

SEKVENS FOR ATT ANVANDA EN LAGRAD
FIL

Detta avsnitt beskriver den grundldggande metoden fér att anvanda lagrade filer. Procedurerna och de skarmar som
visas varierar beroende pa om anvandarauktorisering &r aktiverad.

Se den sekvens som géller din situation.

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

Filer som lagrats med dokumentarkivering kan ocksa hamtas fram och anvandas frdn webbsidan. Klicka pa
[Dokumentatgarder] och sedan pa [Dokumentarkivering] pd webbsidans meny, och valj sedan mappen som innehaller filen
som du vill anvénda.

Andra laget.

= — Véxla till dokumentarkiveringsléage.
SO I¥” GRUNDSKARM FOR ARKIVERINGSLAGE (sida 12)

KOPIERING

Hamta Fil Scanna t. HDD | Harddisk stat.| Ext. datadtk.

| Mappval [ B

~

Huvudmapp Snabb Filmapp

Anv

Anv.

o i
3
Anv. 5
7
2B

Anv

( ]

( ] 2
o ) (s
( ] | 5
( ] | E
( J

______
RS

[ Anv. 10

Alla Mappar l ABCD l EFGHT l JKLMN l OPQRSTI vaxyz]
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Vilj det filen som du vill hamta.

J Hamta Fil I Scanna t. HDDIHérddisk stat,l’ Ext. dataatk. I
Huvudmapp { S0k ][ = FBregéende]
[Filnamn IAnvéndarnamn IDatum A ]
=

[FE\‘ Fil-01 |Namn 1 | 01/04/2006] =
[E‘E@‘ Fil-02 |Na||\n 2 | 01/04/2005]
{_g?‘ Fil-03.TIFF | wamn 3 | 01/04/2006] .
[E-E\‘ Fil-04 |Namn 4 | 01/04/2006] %
{_&3‘ Fil-05.TIFF |Na||\n 5 | 01/04/2006 |

() Alla Filer I » per jobb ] Batchutskrift |

Jobbinst&llningar Angra I ‘
B ril-o1 Namn 1 24 Fullfarg
valj jobb.

[ Skriv ut { Skicka

Andra
Egenskaper

J J
Elss

[ Information ]

¢ Vélj mappnamn i skarmen for val av mapp.
Nar mappen har valts visas filerna i mappen. Vélj det filen
som du vill hAmta.
1= SKARMEN FOR FILVAL (sida 28)
VALJA EN FIL (sida 29)
» Sokfunktionen kan anvéndas for att hamta en fil.
1= SOKA EFTER EN LAGRAD FIL (sida 43)

¥

Valj handling

26

Valj 6nskad handling och konfigurera instéllningar.

1" SKARMEN FOR JOBBINSTALLNINGAR (sida 30)
SKRIVA UT EN LAGRAD FIL (sida 31)
SKICKA EN LAGRAD FIL (sida 35)
EGENSKAPER FOR LAGRADE FILER (sida 37)
FLYTTA EN LAGRAD FIL (sida 39)
RADERA EN LAGRAD FIL (sida 41)



SKARMAR FOR VAL AV MAPP OCH FIL

For att du ska kunna anvanda en lagrad fil, maste mappen och filen vara valda. Skarmen fér mappval och skarmen for

filval férklaras nedan.

SKARMEN FOR MAPPVAL

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

Nar anviandarautentisering inte ar aktiverad

1) () 3)
| Mappval Sok |
Huvudmapp l Snabb Filmapp l

Anv. 10

Alla Mappar I ABCD I EFGHI I JKLMN IOPQRST I UVWX‘IZI

(1) Tangenten [Huvudmapp]

Peka pa denna knapp fér att hamta filen fran
Huvudmappen. Filerna i Huvudmappen visas.

(2) Knappar for anpassade mappar

De anpassade mappar som har skapats med
"Dokumentarkiv.-Kontroll" i systeminstallningarna visas.
Peka pa en knapp for att visa filerna i den mappen.

Om ett I6senord har angetts f6r en anpassad mapp, visas
en l6senordsinmatningsskarm nar du trycker p4 mappen.
Du méste ange ett I6senord.

(3) Tangenten [Snabb Filmapp]

Tryck p& denna tangent for att hamta en fil fran
Snabbfilsmapp. Filerna i Snabbfilsmappen visas.
=" SPARA EN FIL MED "Snabbfil" (sida 13)
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Nér anvandarautentisering ar aktiverad

@

(®)

Alla Mappar l ABCD l EFGHI l JKLMN l OPQRST l U'VWXYZI
L

1M 2 @ 6
Mappval mlmm[ Sok ]‘
Huvudmapp | Snabb Filmapp |

g

v. 3

) |
)
v. 5 J |
)
) |

g

g

. 7

(
(
(
(
(

g

v. 9

Anv. 10

|
@)

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
systeminstallningarna under "Dokumentarkiv.- Kontroll")
som matchar bokstaverna pa fliken.

Tangenten [Min mapp]

Denna tangent visas nér anvandarautentisering ar
aktiverad. Tryck pé& tangenten for att visa filvalsmappen
fér "Min mapp". Nar anvéndarautentisering ar aktiverat
men "Min mapp" inte har konfigurerats ar denna knapp
gra och kan inte véljas.



SKARMEN FOR FILVAL

Filvalsskdrmen fér Snabbfilsmapp, Huvudmapp och anpassade mappar férklaras nedan.

(1)

()

@)

1)

()

@) 4)

Hamta Fil I Scanna t. HDD r

Harddisk stat,r Ext. datadtk. I

Huvudmapp
I Filnamn

Sk 4= Foregdende l

Anvandarnamn Datum L l ﬂ‘
1 I

[ ) ‘ Fil-01

|Nal|\n 1

| 01/04/2006] -

[%‘ Fil-02

| Namn 2

| 01/04/2006 ]

i .
—.@‘ Fil-03.TIFF

|Na||m B

| 01/04/2006] @

[@‘Fil-m}

|Nal|\n 4

| 01/04/2006]

(80 Fi1-05.718F

| Namn 5

| 01/04/2006 ]

®)

Filtangenter

De lagrade filerna visas. En ikon visar fran vilket lage
filen lagrats, filnamn, anvdndarnamn och datum da filen
lagrades visas i varje filtangent.

Nar du trycker pa en fil, visas jobbinstéllningsskarmen.

Jobbikoner

ED Kopiera @_a Lr:;g;ient;axb .ll.:_" Skriv ut

¢ Faxdverforing I\Zi“ S-cpe:)nsrt\a till @ :;;ndr;:ktill

AR B bt | & navercam
app

& |ovetoing | & |svartnng

Tangenterna [Filnamn], [Anvdndarnamn], [Datum]
Anvand dessa tangenter for att &ndra visningsordning fér
filtangenterna. Nar du trycker pa nagon av tangenterna,
visas & eller W itangenten.

e Nar ! visas pa knappen [Filnamn] eller
[Anvandarnamn], visas filerna bredvid namnet eller
anvéndarnamnen i stigande ordningsféljd.

Nar ! visas i tangenten [Datum], visas filerna i
ordningsféljd fran det aldsta datumet.

e Nar i visas pa knappen [Filnamn] eller
[Anvandarnamn], visas filerna bredvid namnet eller
anvéndarnamnen i fallande ordningsféljd.

Nar i visas i tangenten [Datum], visas filerna i
ordningsféljd fran det senaste datumet.

Knappen [Féregaende]

Tryck pa denna tangent for att ga tillbaka till
grundskarmen i arkiveringslaget.

=" SKARMEN FOR MAPPVAL (sida 27)

l @Alla Filer | » Per jobb l

4

(®)

6)
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|

(6)

Sidtangent

Nar det finns flera sidor, anvénd denna tangent for att
ange numret pa den sida som du vill visa. Nar du trycker
pa tangenten visas en inmatningsskarm fér sidnummer.
Ange 6nskat sidnummer (3 siffror) med siffertangenterna.
For att t ex visa sidan 3, anger du "003".

Vilj visade filer efter jobbtyp.

Du kan vélja filknappar som visas efter jobbtyp.

Den aktuella jobbtypen visas i vanster flik. [Alla Filer]
visas till en bdrjan.

Peka pa fliken [Per jobb] till hdger for att 6ppna féljande
skarm.

|| 4= Foregaende |

Huvudmapp { S6k

@ Alla Filer ] { E:D Scanna t. HDD ]

)

[

Scanna

(=

{ @ Internet-Faxa ]

Kopiera ]

Skrivare

] =)

Per jobb I

(P Alla Filer I » Batchutskrift I

Nar du trycker p& en lagestangent visas en lista éver de
filer som sparats i detta lage.

Tangenten [Batchutskrift]
Tryck pa denna tangent for att skriva ut alla filer i en

mapp.
I BATCHUTSKRIFT (sida 33)



VALJA EN FIL

Detta avsnitt beskriver hur du véljer en fil som ska anvandas.

7)) (1) Valj mappen som innehaller den fil som
|

— O du vill anvanda.
f_ (| (1) Peka pa knappen

[ nca 71 | soma i) pidsio| Ravadisie scat. | mxc. daazek. | [DOKUMENT-ARKIVERING].
Mappval s ]\ Ské&rmen for val av mapp visas. Om en annan flik visas
(Eavaamapp ] [[snabb Filnape ] ska du peka pa fliken [Hamta Fil].
T ) [z ) — Nér anvéndarautentisering &r aktiverad och "Min mapp"
[ | (= ] har konfigurerats i "Anvéndarlista”" i systeminstéliningarna
(v s | [ aav. e ] visas den anpassade mappen som angivits som "Min
(v 7 ] [aw. s ] mapp". Visa skédrmen for val av mappar genom att peka
[(aw. 9 ] [ aw. 10 ] pa knappen [Féregaende].
ST T T [ T (2) Tryck pa tangenten till den mapp som
innehaller den 6nskade filen.
Om ett I6senord har angetts for den valda mappen, visas
en skérm for I6senordsinmatning.
Ange l6senordet (5-8 siffror) med siffertangenterna och
tryck p& tangenten [OK].
[rwvana. 1 oo ) roregtonse] Tryck pa tangenten till 6nskad fil.
[Filnamn |pavandarnam  Jpatn 4] Om ett I6senord har angetts fér den valda mappen, visas en
(@] A e 1 [ ot/04/2005 | skarm for I6senordsinmatning.
(e a m} [ amn 2 [o1/08/2006 | Ange I6senordet (5-8 siffror) med siffertangenterna och tryck pa
@J‘ Fil-03.TIFF ‘Namn 3 ‘ 01/04/2006] tangenten [OK]
{ED ‘ Fil-04 ‘Namn 4 ‘ 01/04/2006 ] ¥
@J‘ Fil-05.TIFF ‘Namn 5 ‘ 01/04/2006 ]
] @rlla Fiter b perjomp | Batchutskrifc |

@  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], [Anvdndarnamn] eller [Datum] for att &ndra visningsordningen for filerna.

e For att skriva ut alla filer i mappen, trycker du pa tangenten [Batchutskrift].
5" BATCHUTSKRIFT (sida 33)
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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.

(1)

()

(©)

(4)

()

(6)

@)

Hamta Fil I Scanna till hérddjsklﬂérddisk stat. [ Ext. dataitk. I

Huvudmapp | S0k |[ 4 Foregaende |

[Filnamn IAnvandamamn IDatum & ]

[E‘D | Fi1-01 . | wamn 1 | 01/04/2006] %

[f'[@‘ Fil-02 C‘ n") [ wamn 2 | 01/04/2005]

{_&]‘ Fil-03.TIFF = |Namn 3 | 01/04/2006]

[f‘g ‘ Fil-04 |Namn 4 | 01/04/2006]

{_&]‘ Fil-05.TIFF | wamn 5 | 01/04/2006 I
@auariter ) perjomn | [ Batchutskrite |

Filvisning

Detta visar information om den aktuella valda filen
(jobbikonen, filnamn, anvandarnamn, lagringsstorlek och
farglage).

Knappen [Angra]

Tryck pa denna tangent for att avbryta atgarden och ga
tillbaka till skarmen fér filval.

Tangenten [Skriv ut]

Tryck pa denna tangent for att skriva ut den valda filen.
I SKRIVA UT EN LAGRAD FIL (sida 31)

Tangenten [Flytta]
Anvand denna metod for att &ndra placering av en fil

(flytta en fil till en annan mapp).
I FLYTTA EN LAGRAD FIL (sida 39)

Tangenten [Skicka]
En lagrad fil kan skickas med fax, Internetfax eller

scannad &éverforing.
I SKICKA EN LAGRAD FIL (sida 35)

Tangenten [Radera]

Tryck pa denna tangent for att ta bort en fil som inte
langre behdvs.

I RADERA EN LAGRAD FIL (sida 41)

Tangenten [Andra Egenskaper]

Anvand denna tangent for att &ndra egenskap ("Dela",
"Skydda" eller "Konfidentiellt") fér en lagrad fil.

I¥” EGENSKAPER FOR LAGRADE FILER (sida 37)
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@®

(1 ()
7 §
Jobbinstallningar Angra IJ
lfD Fil-01 Namn 1 a4 Fullfarg I
Valj jobb.

[ I @
Skriv ut ] Skicka ] Eiwetee)

f | Egenskaper
Flytta l Radera l Information l

@ @ ©& (© (@) (@

Knappen [Information]

Tryck pa denna tangent for att visa detaljerad information
om den valda filen.

Nar du trycker pa denna tangent visas féljande skarm.

Jobbinstdllningar / Detalj [ OK ]‘

Filnamn I Fil-01

() Namn 1

* Mapp : Huvudmapp

» Format :Ad = Upplésning:600x600dpi

» Datum:01/04/2006 11:20 = Farg / S/V:Fullfarg

= Datastorlek:40B = Sidor:10

Dokument - Special- -
. |+ .

pornent () e (@
* Utmatning [Tt = Fil Typ:

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

En skarm for textinmatning visas. Ange énskat filnamn.
Foér anvisningar om hur du skriver in text, se "6. SKRIVA
TEXT" i Bruksanvisningen.

Knappen visas nar ett specialldge har valts. Peka pa
knappen for att visa bekraftelseskarmen for val av
speciallage.



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.

Nar den 6nskade filen har valts ska du félja stegen nedan.

1 VALJA EN FIL (sida 29)

Jobbinstallningar [ Angra ]‘ TrVCK pé tangenten [Skriv Ut]'
f-D Fil-01 Namn 1 A4 Fullféarg
Valj jobb.
Skriv ut Skicka l é“:::ka o l
F [ Radera ] { Information ]
S — — j| Tryck patangenten [Skriv ut och radera
B ril-o a data] eller [Skriv ut och spara data].
T Om du trycker p& tangenten [Skriv ut och radera data], raderas
Auto Antal utskrifter filerna automatiskt efter utskrift.
- - 355 Om du trycker pa tangenten [Skriv ut och spara data], sparas
E] E] filerna gfter.utslfrlft.. N . o
Utmatningsinstallningar, dubbelsidig utskrift, speciallagen,
E] o/ utekrift antal kopior och anqra instélln_i_ngar kan véljas. For mer
information, se "SKARMEN FOR

UTSKRIFTSINSTALLNINGAR" (sida 32).

@

¢ En fil som sparats i svartvitt eller graskala kan inte skrivas ut i férg.
* Filen kan inte skrivas ut nar ett dokument med lang storlek lagras fran laget Scanna till harddisk eller scanningslage. En fil

som lagrats fran scanningslage som innefattade destinationer i faxlage eller Internetfaxlage i en gruppséndning kan

skrivas ut.

* Den enda installningen som kan lagras om utskriftsinstéllningar &ndras nér en lagrad fil skrivs ut &r antalet kopior.
* Utskriftshastigheten kan saktas ner nagot beroende pa den lagrade filens instéllningar fér upplésning och

exponeringslage.
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SKARMEN FOR UTSKRIFTSINSTALLNINGAR

M

)

©))

(4)

Jobbinst4llningar / Utskrift

N

[ ril-01 Namn 1

A4

Fullfirg

Pappersval

Antal utskrifter
to
(1) — Auto
-

(2) b ) Utmatning @ B

®)

Skriv ut och radera data (@ (6)
skriv ut och spara data lh — (7)

(3) ——eIEEEEn)

(4) ) Specialldgen I D S/V utskrift

®)

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

Tangenten [Utmatning]

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

Tangenten [2-Sidig]

Anvand denna tangent for att vélja orientering for bilden
pa baksidan av papperet for 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
mérke till att den sparade bildens storlek och orientering
kan ge dessa tangenter motsatt effekt. Om ingen av
dessa tangenter valjs (ingen ar markerad), skrivs det
bara ut pa ena sidan.

Tangenten [Speciallagen]

Tryck pa denna tangent for att vélja Marginal-Forsk.,
Broschyr Stil, Broschyr-Kopia, Tandemutskrift eller
Stampel.

Denna tangent visas inte om filen sparades fran
utskriftslage.
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(®)

(6)

@

@)

[+ (*]knapp

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

Tangenten [Skriv ut och radera data]

Utskriften startar nar du trycker pa denna tangent. Nar
utskriften ar klar raderas filen automatiskt.

Tangenten [Skriv ut och spara data]

Utskriften startar nar du trycker pa denna tangent. Filen
raderas inte efter utskrift.

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.



BATCHUTSKRIFT

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

[rovsaneze T oo )| * roreaionse) Tryck pa tangenten [Batchutskrift].

[Fitnam |rvindarnamn Joatun 4] Om du endast vill anvénda funktionen Batchutskrift fér en viss
@ riron e | typ av jobb ska du peka pé fliken [Per jobb] f6r att &ndra de filer
e =E [oa/0872008 ] som visas och peka sedan p& knappen [Batchutskrift].

@;“ Fil-03.TIFF ‘Namn El ‘ 01/04/2006 ]

{fD ‘ Fil-04 ‘Namn 4 ‘ 01/04/2006 ]

@;‘ Fil-05.TIFF ‘Namn 5 ‘ 01/04/2006 ]

| @®anariier [ per jod | Batchugskrift !

— J| Tryck pa[Anvandarnamn].

(3 Anv. 1/ (fAlla Filer

—

[ Radera data ] [ Skriv ut och radera data ]

[ Skriv ut och spara data ] [~~n utsk.nr }

(C)  (BXD) (A) Valj anvandarnamn.

Du kan vélja anvandarnamn pa fyra satt:

(A) Tryck en gang pa anvandarnamnets direktvalsknapp.
Anvandarnamnet som du tryckte pa markeras.
Om du rakar vélja fel anvédndarnamn, trycker du pa
tangenten till ratt namn.

| Anvéndarnar
_] [;,113 Anvéand.
A
@ [Namn 1
P Stan.anvand. | [Namn 3

i o -
[ Divektval @ iyon, s (B) Tryck pa tangenten [Stan.anvénd.].
(ama 7 Anvandarnamnet kan véljas fran lagrade
[Famas standardanvéndare.
2
= 2.
Anv:ind. Alla Anvéand. ABCD EFGHI JKLMN | OPQRST | UVWXYZ (C) Try(:k pa knappen

Ett omrade for inskrivning av "Registreringsnummer" [---]
visas i displayen. Ange det "Registreringsnummer" som
stélldes in vid anvandarregistrering. Detta mdjliggér val av
anvandarnamnet.

(D) Tryck pa tangenten [Direktval].
En skarm for textinmatning visas. Ange anvandarnamnet
direkt. For att ange text, se "6. SKRIVA TEXT" i
Bruksanvisningen.

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

Nar batchutskrift for alla anvandare och okénd anvandare &r aktiverad i systeminstéliningarna (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 valja alla filer i mappen som saknar anvdndarnamn.
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e ] Om ett I6senord har angetts, tryck pa
2 2o, 1/ @pla Filer tangenten [Losenord].
— Ange I6senordet (5-8 siffror) med siffertangenterna och tryck pa
™ Toemmor ) tangenten [OK]. Endast filer med samma I6senord véljs.
- Om du inte vill ange ett I6senord, ga till nésta steg.
adera data ] [ Skriv ut och radera data ]

[ Skriv ut och spara data ] [Andra utsk.nr.]
e Foér att ange antal kopior, tryck pa
0 B 1/ @GAla Filer tangenten [Andra utsk.nr.].
Nomn 1 Om du vill anvanda det antal kopior som lagrats med varije fil,
= P ga till steg 6.
[ Radera data ] [ Skriv ut och radera data ]

Skriv ut och spara data I Andra utskAnr,l
=1
— = ] (1) Tryck pa kryssrutan [Anvand numret som &r
R B ursprungligt angivet for varje jobb.] sa att
den inte ar vald ([_]).
-N (2) Ange antalet kopior med tangenterna (=] [4].
E] E] Du kan &ven ange antal kopior med siffertangenterna.
_ (3) Peka pa [OK].
Q Anv%nd nuTret s?m ér ursprungligt
angivet for varje jobb.
M 2 @3)

)| Tryck pa tangenten [Skriv ut och radera

0 Anv. 1/ (FAlla Filer

Anvandarnamn | Namn 1

[ Radera data ! [ Skriv ut och radera data ]
[ Skriv ut och spara data ] [i&ndra utskmr,]

data] eller [Skriv ut och spara data].

Om du trycker pa tangenten [Skriv ut och radera data], raderas
filerna automatiskt 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 uppfyller de angivna sokvillkoren kan raderas genom att du trycker pa tangenten [Radera datal).
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SKICKA EN LAGRAD FIL

Du kan hamta och éverféra en fil som lagrats med arkiveringsfunktionen vid behov. De instéliningar som anvéandes néar
filen lagrades har ocksa lagrats, och darmed kan filen éverféras med samma instéllningar. Vid behov kan du aven éndra
Overfoéringsinstallningar for att &ndra den hamtade filen.

Nar den dnskade filen har valts ska du félja stegen nedan.

1= VALJA EN FIL (sida 29)

Tryck pa tangenten [Skicka].

Jobbinstallningar [ Angra ]‘
() rFil-o1 Namn 1 B4 Fullfarg
Valj jobb.

il

Skriv ut Skicka ancEs
Egenskaper
Flytta Information I

=3r Vilj overforingsinstallningar.
Fil-01 Namn 1 . .
Fullférg For information om instélliningarna, se "SKARMEN FOR
e SANDNINGSINSTALLNINGAR" (sidan 36).
e o

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

Tryck pa tangenten [FARG START]
ot eller °° (O©0e) eller tangenten [S/V START]
@ @ (Oe).

* En fil som sparats i svartvitt eller graskala kan inte éverféras i farg.
@ * Ett lagrat utskriftsjobb kan inte éverféras.
» Dessa dverféringsmetoder kraver installation av motsvarande alternativ.
* Om nagot av féljande specialldgen ingick i den sparade filen, kan filen inte sdndas.
"Broschyrkopia", "Omslag/Infogning", "Foto-repetering”, "Flersidig férstoring”, "Multibild" fér kopiering.

* Om nagot av foljande speciallagen ingick i den sparade filen, kan filen sdndas men specialldgena kommer inte att utféras.
"Marginal-Foérsk.", "Mellanlagg Oh-Film", "Bokkopiering", "Flikkopiering”, "Stémpel", alla poster pad menyn
"Farg-Justeringar", "Centrering"

* Beroende pa forminsknings- eller férstoringsforhallandet som anvants vid lagringen av en fil, ar det inte alltid mojligt att
skicka den lagrade filen med en viss upplésningsinstallning. Férsok i sadant fall att a&ndra upplésning.

Nar du vill skicka en lagrad fil med Internet-fax, ar det dock méjligt att du inte kan éverféra den trots att uppldsningen
andrats.
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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)

)

(©)

(4)

(5)

(6)

@)

(8)

[ Redo att skicka.

(1) 1{ Scanna [ Internet-Faxa [ Faxa ]I

(2) “ii P adressbok I
(3) —LAdressinmatn. I

B Fil-o1
Fullfarg

Namn 1

(4) —.Lr sandinstalln. ]

Upplésning | 200x200dpi

Filformat & eor

™ eoF N — (9)

Specialldgen

7]

®)

Flikar fér sdndningslage

Peka pa en lamplig flik for att vélja faxlage,
scanningslage eller Internetfax-lage.

Tangenten [Adressbok]

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

Tangenten [Adressinmatn.] eller [Deladress]

Anvand denna tangent for att direkt ange en adress nér
du skickar en fil i scanningslage eller Internetfaxlage.

| faxldget visas knappen som "Deladress". Anvand denna
knapp for att ange en deladress och I6senord fér F-Kod
Overféring.

Tangenten [Sandinstélin.]

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

knapp

Det tresiffriga séknumret som tilldelades till en
direktvalsknapp eller en gruppknapp nér knappen
sparades kan anges for att specificera en destination.

Tangenten [Nasta Adress]

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

Knappen [Angra]
Denna tangent tar dig tillbaka till
jobbinstéliningsskérmen.

Visning av filnamn / Anvandarnamn

Denna visar ikonen av den fil som ska skickas, filnamnet,
anvandarnamnet och farglaget (férg / svartvitt).
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Alla dessa knappar kan anvéndas fér att &ndra
motsvarande instéllningar i filen som ska skickas. De
installningar som kan véljas varierar fran lage till
lage.

* Scanningslage

Tangenten [Upplésning]

Anvand denna tangent for att valja upplésning. Du kan
inte véalja en upplésning som &r hégre &n den
uppldsning som filen lagrades med.

Tangenten [Filformat]

Har kan du vélja filtyp, komprimeringsgrad och
farglage.

Tangenten [Speciallagen]

Denna visar tangenten [Timer].

Internetfaxlage:

Tangenten [Upplésning]

Anvand denna tangent for att valja upplésning. Du kan
inte véalja en upplésning som &r hégre &n den
uppldsning som filen lagrades med.

Tangenten [Filformat]

Anvand denna knapp for att vélja filtyp och
komprimeringsférhallande.

Tangenten [Speciallagen]

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

Faxlage

Tangenten [Upplésning]

Anvand denna tangent for att valja upplésning. Du kan
inte véalja en upplésning som &r hégre &n den
uppldsning som filen lagrades med.

Tangenten [Speciallagen]

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



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 egenskaper kan véljas for sparade filer: [Dela], [Skydda], och [Konfidentiellt]. Nar en fil har sparats med
egenskapen [Dela] ar filen inte skyddad. Nér en fil har sparats med egenskapen [Skydda] eller [Konfidentiellt] &r filen
skyddad.

Filer som sparats till Snabbfilsmappen sparas alla med egenskapen [Dela]. Nar en fil sparas till Huvudmappen eller en
anpassad mapp kan du vélja [Dela] eller [Konfidentiellt].

Egenskapen [Dela] fér en fil kan andras till en [Skydda] eller [Konfidentiellt] med hjalp av [Andra Egenskapet] i

el jobbinstaliningarna.

"Skydda" férhindrar att en fil flyttas eller raderas. Ett I16senord kan inte stéllas in. [konen & visas med

Skydda lagesikonen i filtangenten f6r en skyddad fil.

Ett I6senord stalls in for att skydda en fil med egenskapen "Konfidentiellt". (Ldsenordet méaste anges for att

e hamta filen.) Ikonen } visas med lagesikonen i filtangenten for en konfidentiell fil.

ANDRA EGENSKAPEN

Nar den dnskade filen har valts ska du félja stegen nedan.
1" VALJA EN FIL (sida 29)

o ] Tryck pa tangenten [Andra Egenskaper].
B ril-01 Namn 1 24 Fullfarg

[ Skriv ut ] [ Skicka ] E ej&:d? or

[ Flytta ] [ Radera ] In: n

M () Valj egenskapen.
|
Jobbinstallningar / Andra Egens [[iper { Angra ” OK ]‘ (1) Trka pé knappen far 6nSkad egenSkap.
G o Namn 2 - Fulltarg Nér du pekar pa knappen [Konfidentiellt] kan du &ven
peka pa knappen [L&senord].

Peka pa knappen [L&senord], ange ett [6senord (5-8

siffror) med nummerknapparna och tryck pa tangenten
[OK].

(2) Peka pa [OK].
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@ Restriktioner for att &ndra egenskap

¢ En fil som &r instélld 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 installd 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 Snabbfilsmappen kan inte &ndras till "Konfidentiellt". Om filen flyttas till Huvudmappen eller en
anpassad mapp kan egenskaperna &ndras till "Konfidentiellt".

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

Anvand denna metod for att &ndra placering av en fil (flytta en fil till en annan mapp).
Nar den dnskade filen har valts ska du félja stegen nedan.
1= VALJA EN FIL (sida 29)

—. j| Tryck pa tangenten [Flytta].
® ril-01 Namn 1 n4 Fullfarg
[ Skriv ut ] [ Skicka ] { Egej&:s(ilé\aper ]
Flytta | [ Radera ] [ Information ]
Jobbinstdllningar / Flytta [ Angra ]‘ TrVCK pé [Flytta till:] -knappen'
@B Fil-01 Namn 1 B4 Fullfarg

Markera mappen som filen flyttats till

Flytta till:

@ ¢ En fil kan inte flyttas till Snabb Filmapp. Med denna metod &ndras originalets namn och filen flyttas till den angivna
mappen. (Kommandot skiljer sig fran "Spara som" pa en dator eftersom filen kopieras till den angivha mappen utan
att ldmna originalfilen i originalmappen.)

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

t) () Valj destinationsmapp.
Gobbinstallningar / Flytta [ ] (1) Peka pa knappen fér mappen som du vill
. ] flytta filen till.
Huvudmapp
— | ) - Om ett I6senord har angetts fér den valda mappen, visas
— X — = en skarm for ldsenordsinmatning.
— | (e ) Ange Ic:senordet (5-8 siffror) med siffertangenterna och
tryck pa tangenten [OK].

v, 7 | [ s ]
o ) Lo ) = (2) Peka pa [OK].

L| Alla Mappar I ABCD l EFGHI l JKLMN l OPQRSTI UVWXYZ]

Ovanstaende skarm visar de anpassade mapparna som
ett exempel.
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o
Jobbinst&llningar / Flytta [ Angra ]‘ TrVCK pa tangenten [Flytta]-
B ril-01 Namn 1 B4 Fullfarg
Markera mappen som filen flyttats till

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.
Valj filen som du vill radera och peka pa knappen [Radera].
15" VALJA EN FIL (sida 29)

o
= Tryck pa [Raderal.
@ ril-01 Namn 1 24 Fullfarg
Valj jobb.

[ Skriv ut ] [ Skicka ] { Andra ]
Egenskaper

Flytta I Radera I Information I

Kontrollera filen och peka pa [Ja].

& Radera fildata?

Namn 1
Fil-01

Nej Ja

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 behéver skriva ut sparade data for ett kopieringsjobb eller snabbt skicka ett sparat fax till
en annan destination.

JOBB STATUS Tryck pa knappen [JOBB STATUS].
[ vomine [Foscma i [@ rowm, [@imemerron] Peka pa valknappen for jobbstatus sa att
Arbetskd Ant.Set/Férlopp Status Kiar [Slutfart] markeras.
2 %;’ 0312345678 002/000 Véantar ; Slutvfért
[3 Q;’ 0312345678 002/000 Vantar ] !
[4 f© Kopiera 002/000 Vantar ]
Stopp/Rad. l
(o vrskeitt |cd seamna €411 | 0 ravash. | @ internet-resa] Valj 6nskad fil bland slutférda jobb.
Arb. Slutférda Tid Ant.set Status =
D compureroz 1.0 01/04 001/001 O o~ (1) Tryck pa tangenten till 6nskad fil.
B3 computeros 10:33 01/04 010/030 0K — Om ett I6senord har angetts for den valda mappen, visas
KDY computeros 1031 01/04 013/013 0K en skarm for I6senordsinmatning.
e ¢ Ange l6senordet (5-8 siffror) med siffertangenterna och
[) Kopiera 10.3 01/04 001/001 OK I k o ki OK
) ! kopiera 103 01/04 001/001 OK E] peka pa knappen [OK].
B compureros 101 01/04 003/003 o (2) Peka pa knappen [Ring upp].
D ropiera 100 o1/0% 010/010 0K &g'w Jobbinstallningsskéarmen visas.
] ! Valj och utfér dnskad handling.
U @ 15" SKARMEN FOR JOBBINSTALLNINGAR (sida 30)

SKRIVA UT EN LAGRAD FIL (sida 31)

SKICKA EN LAGRAD FIL (sida 35)
EGENSKAPER FOR LAGRADE FILER (sida 37)
FLYTTA EN LAGRAD FIL (sida 39)

RADERA EN LAGRAD FIL (sida 41)

@ For att visa information om en fil genom att valja filen och peka pa knappen [Information].
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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.

Detta avsnitt beskriver hur du soéker efter en fil eller mapp pa maskinens harddisk.

Du kan s6ka &ven om du bara kanner till en del av filnamnet eller mappnamnet. En mapp kan anges som sokintervall.

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

4 R
4 N\
/ox
Harddisk] e ~N
. [Harddisk]
M G
Regelbundet méte ~ Text 1 | | =

D D Fér méten  Regelbundet Matesgrafik

Forindivider Snabbfil | | —m—m @ 17=7 || | | T méte T

mote
D D; Rapport Métesgrafik

AN
llis

A\
[
I®

Alla mappar och filer som
innehaller ordet "Mote"

A listas.
Huvud F6r moten \ ) Nar du séker b
"""" ar du soker pa s
N ordet "Mote"... - [Sokresuitat] /
- /
(1) @ Oppna filsékningsskarmen.
— i (1) Peka pa knappen
[DOKUMENT-ARKIVERING],
J Hamta Fil IScanna t. HDDIHérddisk stat. Ext dataatk. (2) Tryck pé tangenten [So'k]_
| Mappval
[Buvudnapp ] [ snabb Filnapp ]
s ] a2 —
== | (e s ]
[ aav. s | [ aw. s |
{ Anv. 7 ] [ Anv. 8 ]
s | (w10 ]
] Alla Mappar I ABCD l EFGHI l JKLMN l OPQRST l UVWXYZ ]
[ —~ J ]| Tryckpatangenten [Anvéndarnamn]
eller [Fil- eller mappnamn].
Anvandarnann Om du vet anvandarnamnet, tryck d& p& knappen
it otier mavprem ] [Anvandarnamn] och ga till "Anvanda anvandarnamnet for att
sbka" i steg 3.
— Om du vet filnamnet, tryck d& pa knappen [Fil- eller mappnamn]
och ga till "Anvénda filnamnet eller mappnamnet for att séka" i
steg 3.
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© (BXD)

(A)

| Anvéndarnam

[ Angra ] [ OK

srmraf]

o 2”

DU

) Stan.anvind.

Namn 1

Namn 2 ]

Namn 3

Namn 4 ] b
2

Namn 5

i
Direktval @m
]

|Namn 7

Y

-
Anvand.

[Namn 9

[Namn 11

)
]

] ]
I=x 15
) o o &
] ]

1 Alla Anvénd.

ABCD EFGHI JKLMN OPQRST | UVWXYZ

Anvanda anvandarnamnet for att soka

Du kan vélja anvandarnamn pa fyra satt:

(A) Tryck en gang pa anvandarnamnets direktvalsknapp.
Anvandarnamnet som du tryckte pa markeras.
Om du rékar vélja fel anvandarnamn, trycker du pa
tangenten till ratt namn.

(B) Tryck pa tangenten [Stan.anvénd.].
Anvandarnamnet kan véljas fran lagrade
standardanvéndare.

(C) Tryck pa knappen [27].
Ett omrade for inskrivning av "Registreringsnummer" [---]
visas i displayen. Ange det "Registreringsnummer" som
stalldes in vid anvandarregistrering. Detta méjliggér val av
anvandarnamnet.

(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
forsta bokstaverna i anvdndarnamnet.

Nar du har valt anvandarnamn trycker du pa tangenten [OK].
Nar anvandarnamnet har valts kan du peka pa knappen
[Lésenord]. Sok efter filer med det valda anvandarnamnet som
har ett visst I6senord genom att peka pa knappen [Lésenord]
och ange lésenordet.

(Det gér inte att sbka med endast ett I6senord.)

Anvanda filnamnet eller mappnamnet for
att sdka
Ange filnamnet eller mappnamnet och tryck pa [OK].
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e e Tryck pa tangenten [Sokstart].
Sokresultaten visas pa en skarm som liknar den féljande
skarmen. En lista med filer som matchar dina séktermer
e visas. Valj 6nskad fil fran listan. Jobbinstallningsskarmen
{ Fil- eller mappnamn ] Fil-01 VIS&S.
| 8k [ Angra [ sok 1gen ]‘
[Fi1- eller mappnamn |povandarnann Joatun  a )
[f‘g | Fil-01 | Namn 1 | 01/04/2006 ]

Aterga till grundskarmen for dokumentarkiveringslaget
genom att peka pa knappen [Angra].

Atergé till filsékningsskarmen genom att peka pa knappen
[Sék Igen].

¢ Né&r du séker med [Fil- eller mappnamn], visas &ven anpassade mappar som uppfyller sdkkriterierna pa listan. Nar
du trycker pa en mapptangent, visas en lista éver filerna i mappen. Peka pa dnskad fil i listan.

¢ Du kan ocksa anvanda webbsidorna for att sdka en fil. Klicka pa [Dokumentatgarder], [Dokumentarkivering] och
sedan pa [S6k] 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.

(?) (1) Oppna mappen som du vill soka i.
KOPIERING sz—:ﬁ;ﬁﬁ l (1) Peka pé knappen
_ [DOKUMENT-ARKIVERING].
W Harddisk stat.' Ext. datadtk. | (2) Tryck pé tangenten for den mapp som du
=] vill séka i.
[oeons ) = J : Om ett I6senord har angetts for den valda mappen, visas
(oo 2 ) [(aov. 2 ) = en skarm for lésenordsinmatning.
(oov s ) v s ) Ange l6senordet (5-8 siffror) med siffertangenterna och
[Tomv. s ) (v s ) peka p& knappen [OK].
([ aav. 7 | [ 2av. s |
{ Anv. 9 ] [ Anv. 10 ]
] Alla Mappar I ABCD l EFGHI l JKLMN l OPQRSTI vaxyz]

[ S )€ i) Tryck pa tangenten [Sok].

{Filnamn IAnvéndarnamnd‘ IL“)atum A]

[E‘E\ ‘ Fil-01 ‘Namn 1 ‘ 01/04/2006 ]

[fl_fé‘ Fil-02 | amn 2 | 01/04/2006 ]

@5“ Fil-03.TIFF ‘Namn 3 ‘ 01/04/2005] t

{E’g ‘ Fil-04 ‘Namn 4 ‘ 01/04/2006 ]

@5“ Fil-05.TIFF ‘Namn 5 ‘ 01/04/2006 I

] (El% Alla Filer I » Per jobb ] mskrift ]

e | Tryck pa tangenten [Anvdndarnamn]
eller [Fil- eller mappnamn].

([Anvandaznam | Om du vet anvandarnamnet, tryck d& p& knappen

[ 7i1 otier mappram | [Anvandarnamn] och ga till "Anvanda anvandarnamnet for att

— sbka" i steg 4.
— Om du vet filnamnet, tryck d& pa knappen [Fil- eller mappnman)]

D 86k i denna mapp och g till "Anvénda filnamnet eller mappnamnet for att séka" i

steg 4.
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((I?) (BXD)

(A)

I| Anvéandarnam

srmri]]

o 27

DU

} Stan.anvand.

i
Direktval (@m
> L

=

¥
Anvand.

1

Alla Anvand.

ABCD

EFGHI

JKLMN

OPQRST

UVIWXYZ

Anvanda anvandarnamnet for att soka

Du kan vélja anvandarnamn pa fyra satt:

(A) Tryck en gang pa anvandarnamnets direktvalsknapp.
Anvandarnamnet som du tryckte pa markeras.
Om du rékar vélja fel anvandarnamn, trycker du pa
tangenten till ratt namn.

(B) Tryck pa tangenten [Stan.anvénd.].
Anvandarnamnet kan véljas fran lagrade
standardanvéndare.

(C) Tryck pa knappen [27].
Ett omrade for inskrivning av "Registreringsnummer" [---]
visas i displayen. Ange det "Registreringsnummer" som
stalldes in vid anvandarregistrering. Detta méjliggér val av
anvandarnamnet.

(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
forsta bokstaverna i anvdndarnamnet.

Nar du har valt anvandarnamn trycker du pa tangenten [OK].
Nar anvandarnamnet har valts kan du peka pa knappen
[Lésenord]. Sok efter filer med det valda anvandarnamnet som
har ett visst I6senord genom att peka pa knappen [Lésenord]
och ange lésenordet.

(Det gér inte att sbka med endast ett I6senord.)

Anvanda filnamnet eller mappnamnet for
att sdka
Ange filnamnet eller mappnamnet och tryck pa [OK].
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1) (2)
|
&
S6k [ Angra ][ sékstart ]‘
{ Fil- eller mappnamn ] Fil-01
| |
@

I S6k i denna mapp

Starta s6kningen.

1)

(2)

48

Peka pa kryssrutan [S6k i denna mapp] for
att markera den (v].

For att endast sbka efter filer som finns i den aktuella
mappen, markera kryssrutan [S6k i denna mapp] .
Anvand denna metod for att soka efter en fil som ar lagrad
i en konfidentiell mapp.

Peka pa knappen [Sokstart].

Sokresultaten visas pa en skarm som liknar den féljande
skarmen. En lista med filer som matchar dina séktermer
visas. Valj 6nskad fil fran listan. Jobbinstaliningsskarmen
visas.

dngra || sok Igen ]‘

IDatum A ]

| 01/04/2006 ]

| sok |

[Fil- eller mappnamn IAnvéndarnamn

‘Namn 1

{f‘D ‘ Fil-01

Aterga till grundskarmen for dokumentarkiveringslaget
genom att peka pa knappen [Angra].

Atergé till filsékningsskarmen genom att peka pa knappen
[Sék Igen].
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