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OM DENNE VEJLEDNING

Bemeerk venligst

* Denne vejledning indeholder henvisninger til faxfunktionen. Bemeerk venligst, at faxfunktionen imidlertid ikke er tilgaengelig i
visse lande og regioner.

 Denne vejledning er blevet udarbejdet med stor omhu. Hvis du har kommentarer eller spargsmal om vejledningen, bedes du
kontakte naermeste autoriserede servicecenter.

* Dette produkt er gennempravet og har gennemgaet en grundig kvalitetskontrol. Hvis der alligevel mod vores forventning skulle
vise sig at veere en defekt eller et problem, bedes du kontakte dit neermeste autoriserede servicecenter.

* Bortset fra tilfeelde daekket af lovgivningen, er SHARP ikke ansvarlig for fejl, der opstar under brug af produktet eller dets
ekstraudstyr, heller ikke for fejl der skyldes ukorrekt betjening af produktet og dets ekstraudstyr, eller andre fejl eller skader, der
opstar pa grund af brug af produktet.

Advarsel

* Gengivelse, tilpasning eller overseettelse af indholdet i denne vejledning uden forud skriftlig tilladelse er forbudt, bortset fra hvad
der er tilladt ifalge lovgivning om kopiering.
¢ Alle oplysninger i denne vejledning kan eendres uden varsel.

lllustrationer og betjeningspanelet og bergringspanelet vist i denne vejledning

De perifere enheder er som regel ekstraudstyr, men nogle modeller inkluderer visse perifere enheder som standardudstyr.
Forklaringerne i denne vejledning forudseetter, at der er installeret et ryghaeftningsmodul, et haeftemodul og en skillearks-fader pa
maskinen.

For nogle funktioner og fremgangsmader forudsaetter forklaringerne, at der er installeret andre enheder end de ovenfor neevnte.

Raekkevidden af forklaringerne i denne vejledning

* Forklaringerne vedrgrende dokumentarkiveringsfunktionen formoder, at brugeren allerede er fortrolig med kopiering og
maskinens andre tilstande.
Denne vejledning indeholder ikke detaljerede forklaringer af andre tilstande, der anvendes i forbindelse med
dokumentarkiveringsfunktionen.
Hvis du har spergsmal vedrgrende en af de andre tilstande, se vejledningen for den tilstand.

* For yderligere at forklare visse funktioner og anvendelser, formoder visse forklaringer, at der er installeret yderligere tilbehar
(Internet fax Udvidelsessaet, osv.).

* Den funktion, der ikke kan anvendes ifglge tilstanden for installationen for de perifere enheder, bliver leveret.

« Visse perifere enheder kan muligvis ikke fas i visse lande og regioner.

Displayets skaerme, meddelelser og tastnavne, der er vist i denne manual, kan veere forskellige fra dem, der faktisk
er pa maskinen pa grund af produktforbedringer.




VEJLEDNINGER VEDLAGT MASKINEN

Trykte vejledninger og vejledninger gemt i PDF-format p4 maskinens harddisk leveres sammen med maskinen. Nar du
bruger maskinen, skal du leese om de funktioner, du anvender, i den tilhgrende vejledning.

Trykte vejledninger

Vejledningens navn

Indhold

Sikkerhedsvejledning/
Fejlfinding

Denne vejledning indeholder anvisninger for sikker brug af maskinen og viser specifikationer for
maskinen og perifere enheder og forklarer, hvordan papirstop afhjaelpes og giver svar pa ofte stillede
spgrgsmal angaende betjening af maskinen i hver enkelt funktion. Der henvises til denne vejledning,
nar du har problemer ved brug af maskinen.

Installationsvejledning
for software /
Sharpdesk
Installationsvejledning

Denne vejledning forklarer hvordan softwaren installeres, og hvordan indstillingerne konfigureres for
at bruge maskinen som printer eller scanner.

Kortfattet
startvejledning

Denne vejledning giver letfattelige forklaringer af alle maskinens funktioner samlet i et enkelt bind.
Detaljerede forklaringer for hver enkelt funktion kan findes i vejledningerne i PDF-format.

Betjeningsvejledninger i PDF-format

Vejledningerne i PDF-format giver detaljerede forklaringer af fremgangsmader for brugen af maskinen i hver enkelt
funktion. For at se PDF-vejledningerne skal de hentes fra harddisken i maskinen. Fremgangsméaden for download af
vejledninger forklares under "Download af vejledninger i PDF format" i den Kortfattede startvejledning.

Vejledningens navn

Indhold

Brugervejledning

Denne vejledning giver oplysninger om emner som grundlaeggende betjeningsprocedurer, hvordan
der ilaegges papir, og maskinens vedligeholdelse.

Vejledning for
kopimaskine

Denne vejledning giver detaljerede forklaringer pa fremgangsmaéader for brug af kopieringsfunktionen.

Vejledning for printer

Denne vejledning giver detaljerede forklaringer pa fremgangsmader for brug af printerfunktionen.

Vejledning for scanner

Denne vejledning giver detaljerede forklaringer pa fremgangsmader for brug af scannerfunktionen
og Internet- faxfunktionen.

Vejledning for
dokumentarkivering
(denne vejledning)

Denne vejledning giver detaljerede forklaringer pa fremgangsmader for brug af
dokumentarkiveringsfunktionen. Dokumentarkiveringsfunktionen gor det muligt at gemme
dokumentdata fra et kopierings- eller faxjob, eller data fra et udskrivningsjob, som en fil pa
maskinens harddisk. Filen kan kaldes frem efter behov.

Vejledning for
systemindstillinger

Denne vejledning forklarer "Systemindstillinger", som anvendes til at konfigurere en mangfoldighed
af parametre, sa de passer til de mal og behov, som findes pd din arbejdsplads. De aktuelle
indstillinger kan blive vist eller udskrevet fra "Systemindstillinger".

Ikoner der anvendes i vejledningerne

Ikonerne i vejledningerne angiver fglgende typer af oplysninger:

®

maskinsvigt.

Advarer dig om en situation, hvor der er risiko
for at beskadige maskinen eller for

Angiver navnet pa en systemindstilling og giver en kort
forklaring pé indstillingen.
For at fa flere oplysninger om hver enkelt systemindstilling

@

Giver en yderligere forklaring pa en funktion
eller fremgangsméde.

henvises til Vejledning for systemindstillinger.
Nar "Systemindstillinger:" vises:
Der forklares en almen indstilling.

®

eller korrigeres.

Forklarer, hvordan en operation annulleres

Nar "Systemindstillinger (Administrator):" vises:
En indstilling, der kun kan blive udfert af en administrator,
bliver forklaret.




1 DOKUMENTARKIVERING

Dette kapitel indeholder oplysninger, som du bgr vide, for du anvender dokumentarkiveringsfunktionen, herunder en
oversigt over dokumentarkivering, egenskaber og funktioner ved dokumentarkivering samt vigtige punkter, man skal
teenke pa, nar man anvender dokumentarkivering.

OVERSIGT

Dokumentarkiveringsfunktionen lader dig gemme dokumentbilledet af en kopierings- eller billedsending eller dataene fra
en udskrivningsopgave, som en fil pa maskinens harddiskdrev.
Den gemte fil kan hentes og udskrives eller overfgres efter behov.

/Gem en fil ) 4 Hent og brug en gemt fil \

@ Internet-Fax Udskriv

@ Scan

I

)
o amil

/
@ Fax ESD;FE:

=
| [}
- B

\\

—
¢ BB udskriv | NTT= =

I L—
N T -

A

E:E' Kopi — Har‘lidislk . @Scan til HDD — Harddisk —
— —— M | |
Dokumentoplysninger, der anvendes i en hvilken En gemt fil kan udskrives. En gemt fil kan ogsa sendes
som helst tilstand, gemmes pa harddiskdrevet som en fax eller sendes til en anden computer via et
som en fil. netveerk. En gemt fil kan ogsa beholdes for arkivformal.

N / N /
FORSKELLIGE TYPER DOKUMENTARKIVERING

Der er tre mader at gemme en fil vha. dokumentarkivering pa: Hurtig Fil, Fil og Scan til HDD.

Nar et kopi, scan send eller et andet job udfares, gemmer denne funktion dokumentdataene pa
harddisken. Anvend denne funktion, nar du hurtigt og nemt vil gemme dokumentdata uden at

Hurtig Fil specificere et filnavn eller anden information.

Den gemte fil kan ogsé anvendes af andre personer. Anvend ikke denne metode til at gemme filer, der
indeholder sensitive eller fortrolige oplysninger eller filer, som du ikke gnsker, at andre skal anvende.

Nar et kopi, scan send eller et andet job udfgres, gemmer denne funktion dokumentdataene pa
harddisken. | modseetning til Hurtig Fil kan mange typer af information tilfgjes filen, nar den gemmes

Fil for at aktivere effektiv filbehandling.
En adgangskode kan ogsa etableres for at forhindre filen i at blive hentet af andre.
Scan til HDD Denne funktion scanner et dokument og gemmer det som en fil. Ligesom Fil kan forskellige typer af

information tilfgjes filen, nar den er gemt.
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FORSKELLIGE ANVENDELSER AF

DOKUMENTARKIVERING

Hurtig anvendelse af en fil

Eksempel: Du har forberedt skriftlige materialer, der bestar af et antal sider til et mgde, men en ekstra kopi af
materialerne er ngdvendig for en netop tilmeldt deltager.

Det skriftlige materiale blev ikke gemt vha.
dokumentarkivering

Det skriftlige materiale blev gemt vha.
dokumentarkivering

Billedformat, farvemodus samt seerlige
modusindstillinger skal indstilles igen.

=T

— De mange originalsider skal alle scannes
[ igen.

opp

¥

Ikke sandsynligt, at det kan nas inden mgdet...

=T

-
| <H_| Den gemte fil hentes blot og udskrives.

=]
¥

Udskrivningen er hurtigt overstaet og det skriftlige materiale
klar i god tid til mgdet!

Kopiindstillinger skal genveelges og originalen skal
genscannes.

Som angivet ovenfor skal indstillingerne vaelges pa ny, for at
kunne fa endnu et saet udskrevet. Hvis du ikke husker
indstillingerne, kraever det en stor indsats for at opna de
samme resultater som tidligere.

Ved at hente et job, der er gemt ved hjeelp af
dokumentarkivering, er det ikke ngdvendigt at genveelge
kopiindstillingerne eller genscanne originalen.

Jobbet kan hentes og udskrives hurtigt og nemt ved hjeelp af
de samme indstillinger.

Som vist i eksemplet, sparer lagring af et job vha. dokumentarkiveringsfunktionen dig for ngdvendigheden af at
genscanne originalen og veelge indstillinger, hvilket sparer megen tid.

Det er praktisk til handtering af hyppigt anvendte dokumenter.

Eksempel: Handtering af et stort antal forretningsblanketter

Ikke brug af dokumentarkivering
Det tager tid at finde den blanket, som du skal
bruge.

Brug af dokumentarkivering

Den pékreevede form kan nemt hentes fra
dokumentarkiveringslisten,

og dokumentstyring er meget mere effektiv.

Y
o:/nq/zws] [—%J

a]/m/znns]

o1/04/2006 | ~

01/04/2006 ] 3

‘g‘ Daglige rapporteringsblanketter ‘Name 1 ‘ az/m/zws]

@e s o mom ] |

——

NS TP

Ansggningsblanketter, rapporteringsblanketter og andre forretningsblanketter kan lagres pa harddisken, som nemt kan
hentes, hvilket gar det muligt for dig at udskrive det antal af kopier, som du har brug for, nar du har brug for dem.
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FOR ANVENDELSE AF DOKUMENTARKIVERING

Dette afsnit giver oplysninger, som du bar kende, for du anvender dokumentarkiveringsfunktionen.

Mapper

Tre typer mapper anvendes til at lagre filer ved hjeelp af dokumentarkivering.

— T

Mapper pa harddisken

N —_
N =T ) O

\ - Hurtigfii ~ Hovedmappe
r mappe Brugerdefineret

b — mappe

[1
[1

Hurtigfilmappe

Dokumenter, der er blevet scannet ved hjeelp af tasten [Hurtig Fil], gemmes i denne mappe. Der tildeles automatisk et
brugernavn og et filnavn til hvert job.

Hovedmappe

Dokumenter, der er blevet scannet vha. tasten [Fil], gemmes i denne mappe.

Nar du gemmer et job i "Hovedmappe", kan du specificere et tidligere gemt brugernavn og tildele et filnavn.

Nar en fil gemmes, kan der ogsa indstilles en adgangskode ([Fortroligt] gem).

Brugerdefineret mappe

Mapper med brugerdefinerede navne kan oprettes i denne mappe.

Nar et dokument scannes ved hjeelp af tasten "Fil", og mappen er valgt, gemmes dokumentet i den specificerede
mappe.

Ligesom med Hovedmappen lader en brugerdefineret mappe dig specificere et tidligere gemt brugernavn og tildele et filnavn, nar et
job gemmes.

Der kan oprettes adgangskoder for brugerdefinerede mapper og filer, der gemmes i brugerdefinerede mapper.

@ Der kan maksimalt oprettes 500 brugerdefinerede mapper pa harddisken.

Elementer, det er praktisk at gemme

Nar du gemmer en fil vej hjeelp af "Fil" eller "Scan til HDD", er det praktisk at gemme nedenstdende elementer. Disse
indstillinger er ikke ngdvendige, nar du gemmer et job ved hjeelp af "Hurtig Fil".

Dette er ngdvendigt, hvis du vil give gemte filer et brugernavn. Brugernavnet gemmes i "Brugerliste" i
Brugernavn systemindstillingerne (administrator). Et brugernavn kan ogsa bruges som sggebetingelse, nar du
leder efter en fil.

Hovedmappen er til at begynde med til disposition som en placering til at gemme filer ved hjeelp af
"Fil" eller "Scan til HDD". Nar brugerdefinerede mapper er blevet oprettet ved hjeelp af
"Dok.Arkiverings-Kontrol" i systemindstillingerne (administrator), vil en brugerdefineret mappe blive
mappe specificeret som placering til at gemme filer. Der kan ogsé oprettes en adgangskode til en
brugerdefineret mappe for at begraense adgangen til mappen.

Brugerdefineret

"Min Mappe" angives ved hjeelp af "Brugerliste” i systemindstillingerne (administrator). En tidligere

oprettet brugerdefineret mappe kan veelges som "Min Mappe", eller en ny mappe kan oprettes som
"Min Mappe". Nar "Min Mappe" er blevet konfigureret, og der anvendes brugerbekrzeftelse, vil "Min
Mappe" altid vaelges som destination for "Fil" eller "Scan til HDD".

Min Mappe

Systemindstillinger (Administrator): Brugerliste
Dette anvendes til at lagre et brugernavn og til at specificere en mappe som "Min Mappe".
Systemindstillinger: Dok.Arkiverings-Kontrol
Denne anvendes til at oprette brugerdefinerede mapper til dokumentarkivering. Der kan ogsa opretteses en adgangskode for
en brugerdefineret mappe.
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Omtrentligt antal sider og filer, der kan gemmes vha. dokumentarkivering

Kombinerede samlede antal sider og antal filer der kan gemmes i brugerdefinerede mapper
og i Hovedmappen.

Eksempler pa originaltyper Antal sider* Antal filer

Firefarvet
original
(Tekst- og 7 Maks. 1200
fotoeksempel) Storrelse:

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

Maks. 3000

Sort/hvid
original Maks.
(Tekst)

Storrelse:

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

Antal sider og antal filer der kan gemmes i "hurtigfilmappen".

Eksempler pa originaltyper Antal sider* Antal filer

Firefarvet
original
(Tekst- og -
fotoeksempel) Starrelse:

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

Maks. 400

Maks. 1000

Sort/hvid
original Maks.
(Tekst)

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

* Det angivne antal er vejledende med hensyn til antal sider, der kan gemmes, nar alle sider er i fuld farve, og nar alle
sider er i sort/hvid.

Kopiering i elektrisk sorteringstilstand anvender samme hukommelsesomrade som Hurtigmappen. Derfor er det ikke
muligt at udfare store kopijobs ved hjeelp af elektriske sorteringstilstand, nar der er for megen data gemt i Hurtigmappen.
Slet ungdvendige filer.

Originaltyperne ovenfor bruges som eksempler for at give en forklaring, der er let at forsta. Det aktuelle antal sider og
det antal filer, der kan gemmes, vil variere afhaengig af indholdet af originalbillederne.



Filer

Nar en fil gemmes vha. "Fil" kan fglgende oplysninger blive vedfajet.

N\ S~

Brugernavn: User 1
Filnavn: Mgdemateriale

//L Adgangskode: 12345678

|

A
|

[
[ "Modereferat"-mappe

~_

Gemmes en fil med disse oplysninger kan man kende forskel pa dem i forhold til andre filer.

Brugernavn: Brug dette til at specificere ejeren af filen. Brugernavnet skal farst gemmes i "Brugerliste" i
systemindstillingerne.

Filnavn: Et filnavn kan indtastes.
Mappe: Veelg hvilken mappe, filen vil blive gemt i.
Fortroligt: En adgangskode (5 til 8 cifre) kan oprettes for at forhindre andre i at anvende filen.

@ Ovenstaende oplysninger kan ikke specificeres, nar en fil gemmes med Hurtig Fil.

Systemindstillinger (Administrator): Brugerliste
Dette anvendes til at gemme brugernavne.

VIGTIGE PUNKTER, NAR DU ANVENDER
DOKUMENTARKIVERING

Bemeerk fglgende, nar du anvender dokumentarkivering:

* Filer, der gemmes ved hjeelp af "Hurtig Fil" tildeles egenskaben "Deling". "Deling"-filer kan hentes, printes eller
overfares af hvem som helst, og derfor bgr Hurtig Fil ikke anvendes til at gemme sensitive eller fortrolige dokumenter,
du ikke gnsker, andre anvender.

* Nu du gemmer en fil ved hjeelp af "Fil" anvend egenskaben "Fortroligt". En adgangskode kan oprettes for en
"Fortroligt" fil for at forhindre andre i at anvende filen. Sgrg for at opbevare adgangskoden til en gemt "Fortroligt" fil et
hemmeligt sted.

* En "Fortroligt" fils egenskab kan aendres til "Deling" ved hjeelp af "Andring afEgenskab”, nar filen anvendes. Gem ikke
sensitive dokumenter eller dokumenter, du ikke gnsker, andre anvender.

¢ Undtagen i tilfaelde der er underlagt lovgivningen, baerer SHARP Corporation ikke noget ansvar for skader, der er et
resultat af laekning af sensitive oplysninger pga. manipulation af en tredjepart af nogen data, der er blevet gemt vha.
funktionerne Hurtig Fil eller Fil, eller ukorrekt betjening af funktionen Hurtig Fil eller arkiveringsfunktionen af
operatgren, der gemmer dataene.



ANVENDELSE AF DOKUMENTARKIVERING | HVER
TILSTAND

| kopi- eller billedsendingstilstand kan originalen gemmes som en fil pa harddisken samtidig med, at den kopieres eller
overfgres. Derudover kan Scan til HDD anvendes til at gemme de scannede data af en original til harddisken, uden at
skulle kopiere eller overfore dataene.

Kopitilstand

Originalen gemmes som en billedfil samtidig med, at den kopieres.

(1) @ (1) Beror tasten [KOPI].
l

)
R ew— ‘q (2) Tryk pa tasten [Fil] eller [Hurtig Fil].

Special
Funktioner
—
2-Sidet Kopi
¥ = - Udkast |
Belysning . 2

i
=]
Hurtig Fil

!

Zoomfaktor

Billedsendingstilstand

Eksempel: Basisskeerm for scannerfunktion
Originalen gemmes som en billedfil samtidig med, at den scannes og overfgres.

@ ) (1) Beror tasten [SEND IMAGE].
' J P— (2) Beror fanearket [Scan].
h  Klar €il at sende. (3) Tryk pa tasten [Fil] eller [Hurtig Fil].

Scan Inter. Fax Fax USB Huk. Scan PC scan

[ P Adressebog ] fm Scan: Send:
Indtast Adr. | E] Tekst
[Send Indstill) 200%200dpi
[ Adr.Oversigt u PDF EF PDF
Fil I [ 2uto/Gratoner 8 Mono2
Hurtig Fil I

I—
3)
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Scan til HDD

Den scannede original gemmes som en billedfil. Hverken udskrivning eller transmission udfgres, nar der anvendes
Scan til HDD.

@) ) (1) Tryk pa tasten [DOKUMENTARKIV].
(2) Tryk pa fanen [Scan til HDD].

- ; canne orig
til HDD | HDD status | Ekst. Dataadg. I
[ Infof‘linition ] Original |Scan: Gem:
B
200%200dpi
Mid. komp.

@ o

Specialfunk.

Tasten [Fil] og [Hurtig Fil]

Tasten "Fil" og/eller "Hurtig Fil" vil ikke vises pa basisskaermen af kopitilstand eller billedsendingstilstand, hvis en eller begge
taster er blevet aendret til en anden funktion ved hjeelp af "Tilpas Tasteindstilling" i websidemenuen. | dette tilfeelde, berar
tasten [Specialfunk.] pa basisskaermen for begge tilstande. Dokumentarkivering kan udfgres ved at berare tasten [Hurtig Fil]
eller [Fil] i specialfunktionsmenuen.

Anvendelse af dokumentarkivering i udskrivningsindstilling

Hvis du vil anvende dokumentarkivering i udskrivningsindstilling veelges dokumentarkivering i printerdriveren. For at fa flere
oplysninger om anvendelse af dokumentarkivering i udskrivningsindstilling, se "NYTTIGE PRINTERFUNKTIONER" i
Vejledning for printer.

Brug af dokumentarkivering i PC-Fax/PC-I-Faxfunktion

For at bruge dokumentarkivering i PC-Fax eller PC-I-Faxfunktion skal du veelge dokumentarkiveringsindstillinger i
PC-Fax-driveren. For at fa flere oplysninger, se i PC-Fax-driverens hjeelpeprogram.

Systemindstillinger (Administrator): Tilpasningtast-indstilling
Registrering udfares under [Systemindstillinger] - [Driftsindstillinger] - "Tilpasningstast-indstilling" i menuen Webside.
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HOVEDSKZARM FOR
DOKUMENTARKIVERING

Bergr tasten [DOKUMENTARKIV] i bergringspanelet for at abne basisskeermen for dokumentarkiveringstilstanden.
Filer, der er gemt pa harddisken kan hentes fra denne skarm.
Nar brugerkontrol anvendes og Min mappe konfigureres, vises Min mappes filvalgsskaerm.
Hvis den bruger, der er logget pa, ikke har konfigureret Min Mappe, vil mappevalgsskaermen vises.
=" MAPPEVALGSSKARM (side 27)
FILVALGSSKARM (side 28)

(1) —g KOPI | SEND IMAGE |“l_
|Hﬁ_l= ()

Genfind Fil Scan til HDD HDD status Ekst. Dataadg. G—— (5)
(3) Mappevalg Seg ?‘— (6)
[Hovedmappe ] [ Hurtigfilmappe ]
(e 1 | [ 2 —
[ Br. 3 ] [ Br. 4 ]
s | s | 2= )
IEX ] [ B |
ER ] [ B 10 ]
Alle Mapper I ABCD I EFGHI I JKLMN I OPQRSTI vaxyz]
(1) Taster til skift af funktion (5) Fanearket [Ekst. Dataadg.]
Anvend disse taster til at skifte mellem kopiering, Dette kan veelges, nar en FTP-server oprettet eller en
billedafsendelse og dokumentarkiveringstilstande. USB-hukommelsesanordning er forbundet til maskinen.
For at skifte til dokumentarkiveringstilstand, bergr tasten 15" "DIREKTE UDSKRIVNING FRA MASKINEN" i
[DOKUMENTARKIV]. Vejledningen for printer.
(2) [Genfind Fil] faneark (6) Tasten [Sag]
Beror dette faneark for at genfinde en fil, der er gemt ved Tryk pa denne tast for at sgge efter en fil, der er gemtien
dokumentarkivering. Skeermen for mappevalg vil vises. mappe.
5" MAPPEVALGSSK/AERM (side 27) Du kan s@ge vha. brugernavnet, filnavnet eller
mappenavnet.

(3) Fanearket [Scan til HDD]

. I SOGNING EFTER EN GEMT FIL (side 43)
Tryk pa denne tast for at veelge Scan til HDD. Der

udferes hverken udskrivning eller overfarsel. (7) Nar du skal hente en gemt fil, kan du denne til at
Filen vil blive gemt i Hovedmappen eller en veelge den mappe, hvor filen er gemt.
brugerdefineret mappe. I MAPPEVALGSSKAERM (side 27)

15 | AGRING AF DOKUMENTFIL ALENE (Scan il
HDD) (side 20)

(4) Fanearket [HDD Status]

Tryk pa denne tast for at tiekke, hvor meget af maskinens
harddisk, der anvendes.
Den brugte maengde vises i procenter.

| HDD status

-] quednappe:lo%

[ Brugerdef. Mappe:40%
‘. — !

0 25 50 75 100%

) Hurtigfilmappe:20% Hukommelse:80%
— ]

0 25 50 75 100%

Hukommelse:50%
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LAGRING AF FILER MED

DOKUMENTARKIVERING

Dette kapitel forklarer, hvordan man gemmer en original som en billedfil vha. funktionerne Hurtig Fil, Fil og Scan til HDD
i dokumentarkiveringsindstillingen.

LAGRING AF EN FIL MED "Hurtig Fil"

Nar et dokument kopieres, udskrives eller overfares i kopi-, udskrivnings- eller billedafsendelsestilstand (undtagen USB
hukommelsesscantilstand), kan "Hurtig Fil" veelges til at gemme et billede af dokumentet i mappen Hurtig Fil.

Billedet kan hentes pa et senere tidspunkt, hvilket lader dig udskrive eller overfare dokumentet uden farst at skulle finde
originalen.

Som et eksempel forklares proceduren for lagring af vha. funktionerne Hurtig Fil, mens der kopieres, nedenfor.

Anbring originalen.

Anbring originalen med tekst op i dokumentfremfaren, eller pa
glaspladen med tekst nedad.

Tryk pa tasten [Hurtig Fil].

Farvetilstand

Zoomfaktor

Original

Beror tasten [OK].
& Scannet data gemmes automatisk

i hurtigarkiveringsnappen. Gem ikke Du vender tilbage til basisskaermen for kopitilstand og tasten
fortrolig d im n. . . . .
orirons dare & nepes [Hurtig Fil] vil blive fremhaevet.

For at annullere Quick File...
Ror tasten [Quick File] pa skeermen i trin 2, sa den ikke er fremhaevet mere, nér du har rert tasten [OK].

13



Veelg kopieringsindstillinger og tryk
dernaest pa tasten [START FARVE]
(000 @) eller tasten [START
SORT/HVID] (O @).

» Kopieringen starter og det scannede dokumentbillede
gemmes pa harddisken.
De valgte kopieringsindstillinger gemmes ogsa.
* For at forhindre utilsigtet lagring af dokumentet, forekommer
beskeden "Den scannede data gemmes i
hurtigarkiveringsmappen." i 6 sekunder (standardindstilling),
nar der er blevet trykket pa tasten [START].
Den tid, meddelelsen bliver vist i, kan eendres ved hjeelp af
"Indstilling Af Tid For Visning Af Meddelelser" under
systemindstillingerne (administrator).
Anvendes dokumentfeederen vil alle dokumenter her i
blivescannet.
Hvis du anbragte originalen pa glasruden, scannes
siderneenkeltvis.
Nar scanningen af en side er feerdig, erstattes den med den
neeste side og der trykkes pa den samme tast [START], som
du bergrte til at starte med .
Gentag indtil alle sider er blevet scannede og tryk dernaest
pa tasten [Read-End].

Oooe oe

& eller &

Sadan annulleres scanningen...
Tryk pa tasten [STOP] ((@) ).

Nar en fil gemmes vha. Hurtig Fil tildeles felgende brugernavn og filnavn automatisk filen.
@ Brugernavn: Bruger Ukendt
Filnavn: Tilstand_Maned-Dag-Ar_Time-Minut-Sekund
(Eksempel: Kopier_01042006_112030)
Gemt i Hurtigfilmappe
Néar der anvendes brugerkontrol, vaelges automatisk det brugernavn, der blev anvendt til login.
Kun filnavn og placering af fil gemt i Hurtigfilmappen kan aendres.

Sadan annulleres Hurtig Fil
Berar tasten [Hurtig Fil] pa skaermen for trin 2, séledes at den ikke laengere er fremhaevet.

14



LAGRING AF EN FIL MED FUNKTIONEN

]| Fi I ]

Nar et dokument kopieres, udskrives eller overfgres i kopi-, udskrivnings- eller billedafsendelsestilstand (undtagen USB
hukommelsesscanindstilling), kan "Fil" veelges til at gemme et billede af dokumentet i Hovedmappen eller en tidligere

oprettet brugerdefineret mappe. Billedet kan hentes pa et senere tidspunkt, hvilket lader dig udskrive eller overfgre

dokumentet uden farst at skulle finde originalen.
Som et eksempel forklares proceduren for anvendelse af "Fil', mens der kopieres, nedenfor.

Anbring originalen.

Anbring originalen med tekst op i dokumentfremfaren, eller pa
glaspladen med tekst nedad.

Tryk pa tasten [Fil].

Farvetilstand

Belysning

Auto

Zoomfaktor

Papirvalg

4)) (%) Veelg indstillingerne for "Fil"
Filinformation [ rorma J___ox ) (1) Veelg indstillingerne for filinformation

For at veelge brugernavnet, filnavnet, mappen og
Fortroligt indstillingen fortroligt, se "FILOPLYSNINGER" (side 17).
¢ Sadan specificeres et brugernavn: (side17)

¢ Sadan tildeles et filnavn: (side18)

C

Adgangskode

Bruger Ukendt R - .
* Sadan specificeres mappen: (side18)
Filnavn . . . . .
R — « Lagring af en fil som en fortrolig fil: (side19)
Hovednappe Efter at indstillingerne ovenfor er blevet konfigurerede,

vender du tilbage til denne skeerm. Ga til naeste trin.
Hvis du ikke gnsker at tildele et brugernavn eller andre
oplysninger til filen, fortsaettes med naeste trin.

(2) Tryk pa tasten [OK].
Du vender tilbage til basisskaermen for kopitilstand og
tasten [Fil] vil blive fremhaevet.
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Veelg kopieringsindstillinger og tryk
dernaest pa tasten [START FARVE]
(O00@®) eller tasten [START
SORT/HVID] (O @).

» Kopieringen starter og det scannede dokumentbillede
gemmes pa harddisken.
De valgte kopieringsindstillingerr gemmes ogsa.

* For proceduren til at placere originalen, se trin 4 af
"LAGRING AF EN FIL MED "Hurtig Fil"" (side 13).

oooe oe

@ eller @

Sadan annulleres scanningen...
Tryk pa tasten [STOP] ((@) ).

Nar en fil gemmes vha. "Fil" uden at vedfgje filoplysninger, tildeles falgende brugernavn og filnavn automatisk filen.
@ Brugernavn: Bruger Ukendt
Filnavn: Tilstand_Maned-Dag-Ar_Time-Minut-Sekund
(Eksempel: Kopier_01042006_112030)
Gemt i : Hovedmappe
Nar der anvendes brugerkontrol, veelges det brugernavn, der blev anvendt til login automatisk.

Sadan annulleres Filfunktionen
Tryk pa tasten [Fortryd] pa skeermen i trin 3.
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FILOPLYSNINGER

Dette afsnit forklarer indstillingerne, der er konfigureret i trin 3 af "LAGRING AF EN FIL MED FUNKTIONEN "Fil*" (side
15). Hvis et brugernavn, filnavn, mappe og fortrolig indstilling specificeres, letter det handteringen og sagningen efter en
fil. Endvidere vil andre mennesker ikke vaere i stand til at se filen uden tilladelse, nar fortrolig er valgt og en
adgangskode er angivet.

Sadan specificeres et brugernavn

Tryk pa tasten [Brugernavn].

Nar der anvendes brugerkontrol, veelges automatisk det
D Fortroligt brugernavn, der blev anvendt til login. | dette tilfaelde er dette
trin ikke nadvendigt.

Filinformation [ Fortryd ][ OK ]

Adgangskode

t . Kopier 01042006_112030

@ Brugernavnet skal tidligere have veeret gemt i "Brugerliste” i systemindstillingerne (administrator).

(B) (A) ) Tryk pa det gnskede brugernavn pa
| . .
e e L ] listen over brugernavne, der er vist.
(e 2 ) [ ) (1) Veelg brugernavnet.
.Z] ((are 3 ) [ame « ) Der er to mader at vaelge brugernavn pé:
[(ame s | [are 6 ] (A) Tryk pa tasten for det brugernavn.
(vame 7 | [ame s ] Det bergrte brugernavn er fremheevet.
(ame 5 | [ame 10 ) Hvis du ved et uheld valgte det forkerte brugernavn,
== ) ] trykkes der pa tasten for det korrekte navn.
(B) Tryk pa tasten [27].

4
Alle Brugere I ABCD l EFGHI l JKLMN l OPQRSTI vaxyz]

Bruger

Et omrade for at indtaste "Registreringsnummeret"
[---] vises i beskeden. Indtast
"Registreringsnummeret”, der var indstillet under
brugerregistrering. Dette vil give dig mulighed for at
veelge brugernavn.

(2) Beror tasten [OK].

Brugernavnet, som du trykkede pa, veelges, og du vender
tilbage til skeermen i trin 1. Det valgte brugernavn
fremkommer.
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Sadan tildeles et filnavn

Et filnavn kan tildeles filen.

Tryk pa tasten [Filnavn].

Filinformation { Fortryd ] [ 0K ]‘
En tekstindtastningsskeerm kommer frem. Indtast filnavnet, og
D s berar tasten [OK].
P EerEEER Der kan maksimalt indtastes 30 tegn.
For fremgangsmaden for indtastning af tekst henvises til "6.
S INDTASTNING AF TEKST" i Brugervejledning.
Kopier 01042006_112030
t . Hovedmappe
] mgn
Sadan specificeres mappen
Filinformation { Fortryd ][ OK ]‘ Tryk pé [Gemt i:] tasten.

Fortroligt

C

Adgangskode

Brugernavn

Name 1

Filnavn

file-01

Gemt i:

Hovedmappe

Al

Nar brugerbekraeftelsen anvendes, vil "Min Mappe" for den bruger, der er logget pa, automatisk blive valgt. Hvis den
bruger, der er logget p4, ikke har konfigureret "Min Mappe", vil Hovedmappen vises.

(1) ) Valg den mappe, i hvilken du vil gemme
| .
— | filen.
—— ] (1) Tryk pa tasten for den mappe, hvor du vil
= T . gemme filen.
(e 3 I ] ¢ Hvis en adgangskode er blevet oprettet til mappen,
([ s ] [ s ] @ forekommer der en adgangskodeindtastningsskasrm.
e ] [ e= e ] Indtast adgangskoden til den bergrte folder med de
B ] [ | numeriske taster (5 til 8 cifre) og tryk pa tasten [OK].
] Alle Mapper I ABCD l EFGHI l JKLMN l OPQRSTI vaxyz] (2) Berzr tasten [OK]_
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Lagring af en fil som en fortrolig fil

En adgangskode kan oprettes for filen for at forhindre andre i at se den. Indstil en adgangskode (5 til 8 cifre) med de
numeriske taster.

M @ Aktivér den fortrolige egenskab.
Filinformation = | (1) Veelg afkrydsningsfeltet [Fortroligt], saledes
at der forekommer en afkrydsning [v].
OTONE Indstillingen fortrolig er aktiveret og en adgangskode kan
= indtastes.
. (2) Tryk pa tasten [Adgangskode].
Adsmmantote o T o Indtast en adgangskode (5 til 8 cifre)

med de numeriske taster og tryk pa
tasten [OK].

Indtast adgangsk.med de 10 nr.taster Efterhanden som hvert ciffer indtastes, andres "-" til "X ".
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LAGRING AF DOKUMENTFIL ALENE (Scan
til HDD)

Scan til HDD anvendes til at gemme et scannet dokument i Hovedmappen eller en brugerdefineret mappe. Der udfgres
hverken udskrivning eller overfarsel.

Scan til HDD" SKARM

Falgende skaerm forekommer, nar der trykkes pa fanearket [Scan til HDD] i dokumentarkiveringstilstand. Tryk pa
nedenstaende taster for at vaelge indstillinger til Scan til HDD.
Den aktuelle indstilling for hver tast vises til hgjre for tasten.

Q)

)

©))

(4)

SEND IMAGE

Genfind Fil Scan til HDD HDD status

Ekst. Dataadg.

(1) )
|__Information

— - |
Y
original | scan: A Gem: .—— (2)

—eeeeeee—

B oks: O (3)

[w] 200x200dpi @ [e))

e B

o o 5)

B T e (6)

(7) Specialfunk. l @l c (8)
Tasten [Filnformationn] (5) [Kompr. rate] tast*
Information kan tilfgjes en fil, der er gemt ved Scan til Bruges til at veelge farvekomprimeringsforholdet, der
HDD. Indstillingerne konfigureres pd samme méade som bliver brugt, nér filen transmitteres i farve.
filinformation til "Fil". .
1% FILOPLYSNINGER (side 17) (6) Tasten [Farvetilstand] _ D
Anvend denne tast til at vaelge farvetilstanden, nar et
Tasten [Original] dokument gemmes.
Bergr denne tast for at indstille scanningsstorrelsen, I Tasten [Farvetilstand] (side 22)
opt:.vevarlngss.t@rrglsen.qg retning af originalen og veelg (7) Tasten [Specialfunktioner]
2-sidet scanningsindstillinger.
IF Tasten [Original] (side 21) Anvend denne tast til at veelge specialfunktioner for Scan
til HDD.

Tasten [Belysning] I Skaermen specialfunktioner til Scan til HDD (side 23)
Berar denne tast for at vaelge belysningen for @) tast

scanningen.

Tasten* [Oplosning]

Bruges til at veelge den oplgsning, der bliver anvendt, nar
filen transmitteres.

Nar der er angivet "Pa langs", kan der kun veelges
oplgsninger pa 300 x 300 og derunder.

Denne tast vises, nar der er valgt en specialfunktion eller
2-sidet scanning. Bergr tasten for at f4 vist de valgte
specialfunktioner.

* Dette specificerer en standardindstilling for overfarsel af en gemt fil. Det er ikke en indstilling, der bergrer selve den
gemte fil.
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Tasten [Original]

Nar tasten [Original] berares, vises falgende skaerm. Skaermen anvendes til at aendre originalstarrelsen og veelge
scanningsindstillinger for 2-sidede originaler.

1M () (4)
|
p §
| Scan til HDD/Original OK l
Scanningsstr 100% Gem Sterrels
[ Auto A4 ] - [ Auto ]

Billedretning

-Sid -sid o 2
BRI

3

(1) Tryk pa knappen [Scanningsstr.].
Hvis originalen er en ikke-standardstgrrelse, som ikke kan registreres via auto originalsensoren, trykkes der pa tasten
[Scanningsstr.] og originalstarrelsen specificeres.

(2) Tryk pa tasten [Gem Storrelse].
Hvis du gnsker at gemme filen i en anden starrelse end originalstarrelsen, trykkes der pa tasten [Gem Starrelse] og
lagringssterrelsen sendres.

(3) Beror den tilhorende retningstast.
Hvis den gverste kant af originalen er op, bergres tasten . Hvis den gverste kant af originalen er til venstre, bergres tasten
:
Hvis originalen er en to-sidet original, trykkes der pa tasten [2-Sidet Heefte] eller tasten [2-Sidet Tablet] efter behov for den
originale type.

(4) Tryk pa tasten [OK].

Indstillingerne gemmes og du vender tilbage til skeermen Scan til HDD.

Tasten [Belysning]

For at justere belysningen, bergres tasten [Belysning].

Veelg en passende belysningsfunktion for originalen og tryk tasten (0] eller [_B_] for at justere belysningsniveauet.
Nar det er gjort, bergres tasten [OK].

Scan til HDD/Eksponering [ OK ]|

Auto I

Manuelt l Original-Billedtype
Tekst/
Tekst Tekst/Foto
# [mkr,m [EE

[ Uds;::teovet ] [ El Foto ] [ 74 Kort ]

Belysning

O
I
() (A) M
(1) Veelg den passende originaltype for originalen, der skal scannes.
Nar belysningen er sat til [Auto], vises belysningsfunktionerne [Udskrevet Foto], [Foto], og [Kort] ikke.
(2) Veelg [Auto] eller [Manuelt].
Hvis du valgte [Manuelt], trykkes der pa tasten @ eller @ for at justere belysningen. (For et markere billede, trykkes der
pa tasten E] . For et lysere billede, trykkes der pa tasten @ )
Nar belysningen er sat til [Auto], kan tasten @ @ ikke bruges.
(A): Moiré reduktion
For at reducere moiré-effekten nar der scannes fortrykte materialer, berares afkrydsningsboksen [Moiré reduktion],
saledes at der fremkommer et afkrydsningsmeerke .
(3) Tryk pa tasten [OK].

Indstillingerne gemmes og du vender tilbage til skeermen Scan til HDD.
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Tasten [Farvetilstand]

Tryk pa tasten [Farvetilstand] for at dbne farveindstillingsskaermen for Scan til HDD.

Scan til HDD/Farvetilstand [ OK ]|

Farvetilstand Fuld Farve

Auto
Farvetilstand #

2 Farver

41

S/h-tilstand
Mono2 Gratoner

Falgende indstillinger kan veelges til scanningsfarven, nar tasten [START FARVE] (O00@®) eller tasten [START
SORT/HVID] (O @) bliver trykket.

Start tast Indstilling Scanningsmetode

Originalen scannes firefarvet. Denne indstilling er bedst til firefarvede
Fuld Farve orginaler sdsom kataloger.
Selv nar originalen er sort og hvid, scannes den som en firefarvet original.

Tasten [START Auto Maskinen registrerer, hvorvidt originalen er i farve eller sort / hvid og
FARVE] veelger automatisk firefarvet eller sort / hvid (gratone) scanning.

Kun de rade omrader pa originalen eendres til den valgte farve; farver ud
2 Farver over rgd scannes i sort.
Red, gren, bla, cyan, magenta eller gul kan veelges.

Farver pa originalen bliver scannede som sort/hvid. Denne funktion er
Mono 2 . .
Tasten [START bedst for originaler, der kun indeholder tekst.

SORT/HVID] Farverne pé originalen scannes i sort og hvid som nuancer af gra

Gratoner .
(gratone).

Nar du er feerdig med at veelge indstillingen, bergres tasten [OK].
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Skaermen specialfunktioner til Scan til HDD

Nar der er trykket pa tasten [Specialfunktioner] vises falgende skaerm. For at fa flere oplysninger om hver indstilling, se

"4. SPECIALFUNKTIONER " i Vejledningen for scanner.

M

()

©))

(4)

1M

() ©)

Scan til HDD/Sp

:ialfunk.

Kortformat I

Specialfunk.

ngsom
Z;;Scantllst

Tasten [Rader]

Denne raderingsfunktion bruges til at fierne skyggelinjer,
der fremkommer pa billedet, nar der scannes tykke
originaler eller bager p& dokumentglaspladen.

Tasten [Flersidet Scan]

Venstre og hgjre side af en original kan scannes til to
separate sider. Denne funktion er god, nar du gnsker at
udfare fortsat scanning af hver side i en bog eller andet
indbundet dokument.

Tasten [Kortformat]

Denne funktion lader dig gemme for- og bagsiderne af
kort som en enkelt fil.

Tasten [Jobform]

Denne funktion lader sig separere en mangesidet original
til saet, scanne hvert saet ved at bruge den automatiske
dokumentfeeder og gemme alle siderne som en enkelt fil.
Anvend denne funktion, nar der er flere originalsider, der
kan placeres samtidig i den automatiske
dokumentfeeder.

4)

(®)

6)
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®) (6)

Tasten [BI. Str. Original]

Denne funktion lader dig scanne originaler af forskellig
starrelse samtidig; for eksempel, B4 (8-1/2" x 14")
starrelse originaler sammen med A3 (11" x 17") starrelse
originaler. N&r originalerne scannes, registrerer
maskinen automatisk formatet pa hver enkelt original.
Originaler af forskellige bredder og formater kan scannes
(A3 og B4, A3 og B5, A4 og B4, A4 og B5, B4 og A4R, B4
og A5, B5 og A4R, B5 og A5 (11" x 17" og 8-1/2" x 14",
11" x 17" 0g 8-1/2" x 13", 11" x 17" og 5-1/2" x 8-1/2")).

Tasten [Langsom Scantilst.]

Anvend denne funktion, nar du gnsker at scanne tynde
originaler vha. den automatiske dokumentfeeder. Denne
funktion hjeelper med til at forhindre at tynde originaler
giver fremfaringsfejl.



UDFOQRELSE AF "Scan til HDD"

Anbring originalen.

Anbring originalen med tekst op i dokumentfremfaren, eller pa
glaspladen med tekst nedad.

@) @ ) 3) Skift til dokumentarkiveringsindstilling
| | { og veelg indstillingen Scan til HDD.
@ ’ (1) Tryk pa tasten [DOKUMENTARKIV].
Genfi §l Fil Scan til HDD | HDD status |EkstA Dataadg. | (2) Tryk pé fanen [Scan til HDD].
mi\iﬁl R - R Hvis du ikke gnsker at veelge indstillingerne fortsaettes der
B Tekst til neeste trin.
R (3) Veelg originalsterrelse, belysning,
e e oplgsning, kompressionsrate og
- o specialfunktioner.
Se "Scan til HDD" SKAERM" (side 20).
(4) Tryk pa tasten [Filinformation].

Indstillingerne er de samme som for "Fil". Se
"FILOPLYSNINGER" (side 17).

Hvis originalen er tosidet, skal der trykkes pa tasten [Original] og dernzest tasten [2-Sidet Heefte] eller [2-Sidet Tablet]
@ alt efter hvad der passer til originalen.

— oo Tryk pa tasten [START FARVE] (C00®)
& eller & eller tasten [START SORT/HVID] (O ®@).

Scanningen begynder.

For proceduren til at placere originalen, se trin 4 af "LAGRING
AF EN FIL MED "Hurtig Fil"" (side 13).

Et bip vil lyde nar Scan til HDD er feerdig.

Sadan annulleres scanningen...
Tryk pa tasten [STOP] ((@)).

Nar Scan til HDD udfgres uden at vedfgje filinformation, tildeles falgende brugernavn og filnavn automatisk filen.
@ Brugernavn: Bruger Ukendt
Filnavn: Tilstand_Dag-Méaned_Ar_Time-Minut-Sekund
(Eksempel: HDD_01042006_112030)
Gemt i : Hovedmappe
Nar der anvendes brugerkontrol, veelges det brugernavn, der blev anvendt til login automatisk.
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3 ANVENDELSE AF GEMTE FILER

Dette kapitel forklarer, hvordan man henter en fil, der er gemt ved hjeelp af dokumentarkivering samt hvordan man
udskriver og overfgrer filen.

RAEKKEFOLGE VED ANVENDELSE AF EN
GEMT FIL

Dette afsnit forklarer den grundlaeggende fremgangsmade for hentning og anvendelse af en gemt fil. Procedurerne og
skaermene varierer afhaengig af, hvorvidt brugerbekreeftelse er aktiveret.

Se raekkefalgen, der geelder din situation.

For oplysninger om brugerkontrolprocedurer, se "BRUGERKONTROL" i Brugervejledningen. For at f& oplysninger om
aktivering af brugerkontrol og gemning af brugernavne, se "Brugerkontrol" i Vejledningen for systemindstillinger.

Filer, der opbevares ved hjeelp af dokumentarkivering, kan ogsa hentes og anvendes fra websiderne. Klik pa
[Dokumenthandlinger] og dernaest pa [Dokument Arkivering] i websidemenuen og veaelg mappen, der indeholder filen, som
du @nsker at anvende.

AEndring af funktionen.

Skift til dokumentarkiveringsindstilling.
I HOVEDSKARM FOR DOKUMENTARKIVERING (side
12)

SEND IMAGE

Genfind Fil Scan til HDD HDD status Ekst. Dataadg.

| Mappevalg [ So:

«Q

Hovedmappe Hurtigfilmappe

Br. Br. 2

Br. Br. 4

w

r. Br. 6

Sl lalle| |-

o

r. Br. 8

______
RS

( ) |
( )
( ) |
[ ) |
( )
( )

Br. 9 Br. 10

Alle Mapper l ABCD l EFGHI l JKLMN l OPQRST l vaxyz]
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Veelg den fil, du vil hente.

J Genfind Fil I Scan til HDD I HDD status IEkst. Dataadg.]

|Hovedmappe [ Seg ][{- Tilbage ]
[Filnavn IErugernavn IDato A ]
[ [ wane 1 [ ot/os/2006 | —
(3] e [ vame 2 | 01/0472005 |
4+

{_g?‘ file-03.TIFF |Name 3 | 01/04/2005] 4
()] e [ vame 4 | 01/0472006 |
{_@‘ file-05. TIFF [ vame | 01/04/2006 |

@B alle Fiter ) Pr. Job ] Batch Udskriva. |
Jobindstillinger Fortryd I
EE file-01 Name 1 A4 F. Farve
Valg job

[ Udskriv

{

Send

Endring Af
Egenskab

|
= |

|
w ) |

Detaljer ]

* Vaelg mappen i mappevalgsskaermen.
Nar mappen er valgt, vil filerne i mappen vises. Veelg den fil,
du vil hente.
I FILVALGSSK/ARM (side 28)
VALG EN FIL (side 29)
» Sggefunktionen kan bruges til at hente en fil.
I SOGNING EFTER EN GEMT FIL (side 43)

¥

Veaelg handling.
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Veelg den gnskede handling og konfigurer indstillingerne.
I SKAERMEN JOBINDSTILLINGER (side 30)
UDSKRIVNING AF EN GEMT FIL (side 31)
AFSENDELSE AF EN GEMT FIL (side 35)
GEMTE FILERS EGENSKABER (side 37)
FLYTNING AF EN GEMT FIL (side 39)
SLETNING AF EN GEMT FIL (side 41)



MAPPE- OG FILVALGSSKARME

For at anvende en fil, der er gemt ved hjselp af dokumentarkivering, skal mappen og filen forst veelges.
Mappevalgsskaermen og filvalgsskeermen forklares nedenfor.

MAPPEVALGSSKZAERM

To forskellige skaerme forekommer, afthaengig af, hvorvidt brugerkontrol er aktiveret pa maskinen.

Nar brugerkontrol ikke er aktiveret

(1)

)

(©)

1) () 3)
Mappevalg Seg |
Hovedmappe l Hurtigfilmappe l
e —————————

Br. 1 Br. 2

w

r. 3

w
R

- 5

(SR SRS SR S

[
[(Br. s
[
[

Br. 7 Br. 8

( J
[ J
[ Br. 6 |
[ J
[ J

Br. 9 ] [B 1o

Alle Mapper I ABCD l EFGHI l JKLMN l OPQRST l UVIWXYZ II

T 1

@

Tasten [Hovedmappe]

Tryk pa denne tast for at hente en fil fra Hovedmappen.

Filerne i Hovedmappen vil vises.

Brugerdefinitionsmappe-taster.

De brugerdefinerede mapper, der er blevet oprettet ved
hjeelp af "Dok.Arkivering Kontrol" i systemindstillingerne,

vises. Tryk pa en tast for at vise filerne i mappen.
Hvis et password er blevet indstillet for en
brugerdefineret mappe, forekommer en skaerm til

indtastning af password, nar mappen bliver markeret.

Password skal indtastes.

Tasten [Hurtigfilmappe]

Tryk pé& denne tast for at hente en fil fra Hurtigfilmappen.

Filerne i Hurtigfilmappen vil vises.
I L AGRING AF EN FIL MED "Hurtig Fil" (side 13)
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Nar brugerkontrol er aktiveret

1M @ @& 6
| Mappevalg méappe I [ Seg ]‘
Hovedmappe | Hurtigfilmappe |

Br. 1 Br. 2

[ )
[ Br s ]
G ]
[ )

)

B: 3

r
Br

e

Br. 7 Br. 8

(
(
(
(
(

° B

Br. 9 ] [ B 1w

2lle Mapper l ABCD l EFGHI l JKLMN l OPQRST l UVHXYZ ]I

o 1

4

[Indeks] faner

Alle mapper forekommer pa fanen [Alle Mapper].

Tryk pa en tast for at fa vist de brugerdefinerede mapper,
hvis initialer (indstillet i "Dok. Arkiverings-Kontrol" i
systemindstillingerne) matcher bogstaverne pa fanen.

Tasten [Min Mappe]

Denne tast forekommer, nar brugerkontrol er aktiveret.
Tryk pé tasten for at vise filvalgsskeermen for "Min
Mappe". Nar brugerbekreeftelse er aktiveret, men "Min
Mappe” ikke er konfigureret, vil denne tast blive nedtonet
for at undga valg.



FILVALGSSKZARM

Filvalgsskeermen for Hurtigfilmappen, Hovedmappen og brugerdefinerede mapper er forklaret nedenfor.

(1)

()

©))

1) ()

©) @

J Genfind Fil I Scan til HDD I

HDD status IEkst. Dataadg,]

I Hovedmappe

Filnavn Brugernavn Dato A ' ‘
1 l

Seg 4= Tilbage I

[EIEE

‘ Name 1

‘ 01/04/zoosl :].l

‘ Name 2

{f[b‘ file-02

2
‘ 01/04/2005] _’

—.[_EJ‘ file-03.TIFF

| Name 3

| 01/04/2006]

(] fite-os

‘ Name 4

‘ 01/o4lzoos]

‘ Name 5

(@3] file-0s.TIFF

‘ 01/04/2006 ]

[ Batch vdskrivn. |

l ((f Alle Filer I » Pr. Job l

®)

Filtaster 4)

De gemte filer vises. Et ikon, der viser, fra hvilken
funktion, filen blev gemt, filnavnet, brugernavnet og
datoen, pa hvilken filen blev gemt, forekommer pa hver
filtast.

Nar der bliver trykket pa en fil, forekommer
jobindstillingsskaermen.

Jobikoner (5)
Kopi a |Internet-Faxt " Udskriv
ED @ ransmission II—E'
Udskriv Scan til Scan til
A A
% B |e-mail @ |ripp
Scan til Scan til Scan til
| E|::' |£]
-"@ FTP -'-"'j desktop A= |netveerksm
appe
a |PC-Faxtran| 4 [PC-I
smission -Faxtransm
ission

Tasten [Filnavn], tasten [Brugernavn], tasten [Dato]

Anvend disse taster til at eendre displayraekkefalgen for
filtasterne. Nar der trykkes pa én af tasterne forekommer
& cller W patasten.

« Nar & forekommer pa tasten [Filnavn] eller tasten (6)
[Brugernavn], forekommer filerne efter navn eller
brugernavn i opadgaende raekkefglge.

Nar & forekommer pa tasten [Dato] forekommer
filerne i reekkefelge fra den aeldste dato.

o Nar W forekommer pa tasten [navn] eller tasten
[Brugernavn], forekommer filerne efter navn eller
brugernavn i nedadgaende reekkefelge.

Nar W forekommer pa tasten [Dato] forekommer
filerne i reekkefelge fra den nyeste dato.

Tasten [Tilbage]

Tryk pa denne tast for at vende tilbage til hovedskeermen
for dokumentarkivering.
" MAPPEVALGSSK/AERM (side 27)
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|
(6)

Tasten Side

Nar der findes mange sider anvendes denne tast til at
indtaste tallet pa den side, du vil have vist. Nar der er
trykket pa tasten, forekommer en indtastningsskeerm til
sidetal. Indtast det gnskede sidetal (3 cifre) med de
numeriske taster. For eksempel indtastes "003" for at fa
vist side 3.

Veelg viste filer efter jobtype.

Du kan veelge filtasterne, der er vist ved jobtype.

Den nuvaerende valgte jobtype for visses i den venstre
fane. [Alle Filer] veelges forst.

Tryk pa fanen [Pr. Job] til hgjre for at &bne den falgende
skaerm.

|Hovedmappe { Seg ][4— Tilbage ]

EEm o -

{@ Internet-Fax ]

] { fl) Scan til HOD ]

[ (i) Kopi ]

(=
() Alle Filer I »

[ [ Fax ]

Printer ]

Pr. Job I [ Batch Udskrivn. ]

Tryk pa en funktionstast for at fa vist en liste over de filer,
der blev gemt fra den funktion.
Tasten [Batch Udskrivn.]

Tryk pa denne tast for at udskrive alle filer i en mappe.
I BATCHUDSKRIVNING (side 33)



VLG EN FIL

Dette afsnit forklarer, hvordan en fil, der skal bruges, veelges.

@ (1) Vaelg mappen, der indeholder den fil, du
—— i onsker at bruge.

[ I (') Tryk pa tasten [DOKUMENTARKIV]

Gentind Fil | Scan cil mD | D status Skeermen for mappevalg vil vises. Hvis et anderledes
| veppevalg R faneark viser sig, tryk pa fanearket [Genfind Fil]

Ekst. Dataadg.

o | [ surcigtilnappe ] Nar brugerbekreeftelse er aktiveret og "Min Mappe" er

) 1 konfigureret i "Brugerliste" i systemindstillingerne, vil den
{ Br. 1 ] [ Br. 2 ] - . ) TV H n
— B ) brugerdefinerede mappe, specificeret som "Min Mappe",
— | (e | abnes. For at vise mappevalgsskeermen, tryk pa tasten
— r— ] [Tilbage].
= == J (2) Tryk pa tasten for den mappe, der

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

indeholder den gnskede fil.

Hvis en adgangskode er blevet oprettet til den valgte
mappe, vises password skeermbillede.

Indtast en adgangskode med de numeriske taster (5 til 8
cifre) og tryk pa tasten [OK].

o [ = Je v ] Tryk pa tasten for den onskede fil.

[Filnavn |prugernav e 4] Hvis et password er blevet oprettet til den valgte mappe, vises
[t fite-01 A [are 1 | 01/04/2005 | password skeermbillede.

[ER)EEd ™ [ame 2 [ ox/04/2006 | Indtast et password med de numeriske taster (5 til 8 cifre) og
@;‘ file-03.TIFF ‘Name 3 ‘ 01/04/2006 ] tryk pé tasten [OK]

[rD ‘ file-04 [ Name 4 | 01/04/2005] 3

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

] (f Alle Filer I » Pr. Job ] (mskri\m.]

@ * Der kan trykkes pa fanen [Pr. Job] for at vise funktionstasterne (kopitilstand, fax-funktion osv.). Tryk pa en
funktionstast for at fa vist en liste over de filer, der blev gemt fra den funktion.
Nar du kender funktionen fra hvilken filen blev gemt, gor et tryk pa fanen [Pr. Job] det nemt at finde filen hurtigt.

 Du kan trykke pa tasten [Filnavn], tasten [Brugernavn] eller tasten [Dato] for at eendre displayreekkefalgen af filerne.

* Hvis du vil udskrive alle filer i mappen, trykkes der pé tasten [Batch Udskrivn.].
5" BATCHUDSKRIVNING (side 33)
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SKARMEN JOBINDSTILLINGER

Nar der er blevet trykket pa en filtast fremkommer falgende skeerm. Tryk pa tasten for den funktion, som du gnsker at
udfgre og veelg indstillinger.

) §
Genfind Fil | Scan il HDD I HDD status [Ekst. Dataadg.l | P Forcryd ]J
Hovednappe [ 529 ][ (o miiee ] lt'D file-01 Name 1 a4 F. Farve I
[Filnavn IBrugernavn IDatO A] Valg job
e 01/04/2006 | '—

[E‘D | £ile-01 a | wame 1 | 01/04/ ] >
[f'[@‘ file-02 C‘ ) | wane 2 | 01/04/2006] O ] — ] (~imaring At

—f v . Egenskab

[_Q‘ £ile-03.TIFF | wame 3 | 01/04/2006] =

[f‘D ‘ file-04 | Name 4 | 01/04/2005] F}}ft l S.I?t l Deta.l.jer l
{_Q‘ £ile-05.TIFF | Name 5 | 01/04/2006 I

(@ Alle Filer I » Pr. Job ] fm
1 1 1
k) @ & . @O @
(1) Fildisplay (8) Tasten [Detaljer]
Dette viser information om den aktuelt valgte fil (jobikon, Tryk pa denne tast for at fa vist detaljerede oplysninger
filnavn, brugernavn, stgrrelse og farveindstilling). om den valgte fil.
(2) Tasten [Fortryd] l;l;are(rj;r er trykket pa denne tast, forekommer falgende
Tryk pa denne tast for at annullere funktionen og vende '
tilbage til filvalgsskeermen. Jobindstillinger/Detaljer = ]
(3) Tasten [Udskriv] M:;H edm]a;f’m Dreee
Tryk p& denne tast for at udskrive den valgte fil. —— pSe————
5" UDSKRIVNING AF EN GEMT FIL (side 31) i .
.Dato:01/04/2006 11:20 - Farve / S/H:Fuld Farve
(4) Tasten [Flyt] . Datasterrelse:40B . Sider:10
Brug denne procedure til at aendre placeringen af en fil Dokunent - Special- =
" . aem " Funktioner: || &
(flyt en fil til en anden mappe). Tj:e' — 1“
« Udkast : T3 « Fil Type:
1= FLYTNING AF EN GEMT FIL (side 39) = ”’
(5) Tasten [Send] Hvis du gnsker at eendre filnavnet, trykkes der pa tasten
En gemt fil kan sendes via fax, Internet-Fax eller [Filnavn] pa denne skaerm.
scanningstransmission. En tekstindtastningsskeerm kommer frem. Indtast det
IS AFSENDELSE AF EN GEMT FIL (side 35) gnskede filnavn. For fremgangsmaden for indtastning af

tekst henvises til "6. INDTASTNING AF TEKST" i

(6) Tasten [Slet] Brugervejledningen.

Tryk p& denne tast for at slette en fil, der ikke laengere er Tasten tast vises, nar der er valgt en
nedvendig. specialfunktion. Tryk pa tasten for at vise skeermen
IS" SLETNING AF EN GEMT FIL (side 41) for bekraeftelse af specialfunktionsvalget.

(7) Tasten [AEndring Af Egenskab]

Anvend denne tast til at @ndre egenskaben ("Deling",
"Beskyt" eller "Fortroligt") ved en gemt fil.
I" GEMTE FILERS EGENSKABER (side 37)
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UDSKRIVNING AF EN GEMT FIL

En fil, der er gemt ved hjeelp af dokumentarkivering kan hentes og udskrives efter behov. Indstillingerne, der blev
anvendt, da filen blev gemt, er ogsa gemt, og saledes kan filen udskrives igen vha. disse indstillinger. Filen kan ogsa
modificeres fgr den udskrives ved at aendre udskriftsindstillingerne.

Efter at have valgt den gnskede fil, falg nedenstaende fremgangsmade

I VALG EN FIL (side 29)

Jobindstillinger

[ Fortryd ]‘

() file-01

Name 1 A4 F. Farve

Valg job

Udskriv :

Sen] Endring Af
Egenskab
] { Detaljer ]

[ Slet

Tryk tasten [Udskriv].

Jobindstillinger/Print

[ Fortryd ]‘

ED file-01

Name 1 A4 F. Farve

2-Sidet

-
Specialfunk.

Antal udskrifter

- -
E] E] Udskriv og gem data
B S/H Udskrivn.

Udskriv og slet data

Tryk pa tasten [Udskriv og slet data]
eller tasten [Udskriv og gem data].

Hvis der trykkes péa tasten [Udskriv og slet data], vil filerne
automatisk blive slettet efter udskrivning.

Hvis der trykkes pa tasten [Udskriv og gem data], vil filerne
blive gemt efter udskrivning.

Udskriftsindstillinger, 2-sidet udskrivning, specialfunktioner,
antallet af kopier og andre indstillinger kan vaelges. For
yderligere information, se "SKAERMEN
UDSKRIFTSINDSTILLINGER" (side 32).

@

¢ En fil gemt i sort/hvid eller graskala kan ikke udskrives i farve.
¢ Nar et pa langs-dokument er gemt fra Scan til HDD eller scanneindstillinger, kan filen ikke udskrives. En fil, der er gemt fra

scanneindstillinger, der inkluderede fax eller internet-fax destinationsindstillinger i en rundsendingsoverforsel, kan

udskrives.

* Hvis udskriftsindstillingerne sendres, nar en gemt fil udskrives, er antallet af kopier den eneste sendrede indstilling, der kan

gemmes.

 Udskriftshastigheden kan veere noget langsom, afhaengig af oplgsningen og eksponeringsfunktionsindstillingerne for den

gemte fil.
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SKARMEN UDSKRIFTSINDSTILLINGER

M

)

©))

(4)

| Jobindstillinger/Print

Fortryd ]‘

fD file-01

Name 1

Ad

F. Farve

Papirvalg

(2) ==

Udkast

Antal udskrifter

2

®)

Udskriv og slet data (@ (6)
UGSkriY og gem data @ (7)

(3) = _2sier |

(4) =g Specialfunk. I

D S/H Udskrivn.

®)

Tasten [Papirvalg]
Anvend denne tast til at indstille papirstgrrelsen.

Tasten [Udkast]

Anvend denne tast til at vaelge Sortering, Gruppe eller
Haeftesortering og veelg udkastbakken.

Tasten [2-sidet Print]

Anvend denne tast til at veelge billedets retning pa
bagsiden af papiret til to-sidet udskrivning. Hvis du
gnsker at have billedet foran og bagpa til at vende i
samme retning, trykker du pa tasten [2-Sidet Heefte]. Hvis
du gnsker at have billedet foran og bagpa til at vende i
modsatte retning, trykker du pa tasten [2-Sidet Tablet].
Bemeerk, at starrelsen og retningen pa det gemte billede
kan resultere i, at disse taster har den modsatte virkning.
Hvis ingen af disse taster veelges (ingen er fremhaevede),
vil en-sidet udskrivning finde sted.

Tasten [Specialfunk.]

Tryk pa denne tast for at veelge "Marginskift", "Handbogs
kopi", "2i1 / 4i1", "Tandem Print" eller "Stempel".

Denne tast forekommer ikke, hvis filen blev gemt fra
udskriftsstatus.
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(®)

(6)

@

@)

(=] (4] tast

Anvend disse taster til at indstille antallet af kopier.
Antallet af kopier kan ogsa indstilles med de numeriske
taster.

Tasten [Udskriv og slet data].

Udskrivning begynder, nar der bliver trykket pa denne
tast. N&r udskrivning er feerdig, vil filen automatisk blive
slettet.

Tasten [Udskriv og gem data].

Udskrivning begynder, nar der bliver trykket pa denne
tast. Filen vil ikke blive slettet efter udskrivning.

Afkrydsningsfeltet [S/H Udskrivn.]

Veelg dette afkrydsningsfelt, hvis filen blev gemt i farve
og du gnsker at udskrive den i sort og hvid.

Nar filen er gemt i sort og hvidt, vises dette
afkrydsningsfelt ikke.



BATCHUDSKRIVNING

Alle filer i en mappe, der har samme brugernavn og password kan udskrives samtidig.

p— T J € i ) Tryk pa tasten [Batch Udskrivn.].

[Filnavn |[progemnam pate 4] For at batchudskrive filer af en bestemt type job, tryk fanearket
] fen [vane 1 [ot/08/200 | [Pr. Job] for at aendre de viste fejl og tryk pa tasten [Batch
[P [ wame 2 [ oz/08/2006 | Udskrivn.].

@J‘ file-03.TIFF | Name 3 | 01/04/2005]

(B [ wame 4 [ o1/04/2006 |

@;\ file-05.TIFF | Name 5 | 01/04/2006 |

] @@ a1le Filer 1y Pr. Job ] Batch Udskrivn. !

FT— e ] Tryk pa knappen [Brugernavn].

3 Br. 1/ (@alle Filer

Brugernavn

{ Udskriv og gem data ] [S'm'l Pr\m"r,]
(C)  (BXD) (A) Veelg brugernavnet.
o e o ] Der er fire mader at veelge brugernavn pa:
(A) Tryk pa tasten for det brugernavn.

Shig b _] [‘
22 | |
@ [Name3

(
(
[

Det bergrte brugernavn er fremhaevet.
Hvis du ved et uheld valgte det forkerte brugernavn, trykkes
der pa tasten for det korrekte navn.

(B) Tryk pa tasten [Standard-bruger].
Brugernavnet kan veelges fra de fabriksgemte brugere.

(C) Tryk pa tasten [27].
Et omrade for at indtaste "Registreringsnummeret" [---]
vises i beskeden. Indtast "Registreringsnummeret", der var
indstillet under brugerregistrering. Dette vil give dig
mulighed for at veelge brugernavn.

(D) Tryk pa tasten [Dir. Indtastn.].
En tekstindtastningsskeerm kommer frem. Indtast
brugernavnet direkte. Hvis der skal indtastes tekst, se "6.
INDTASTNING AF TEKST" i Brugervejledningen.

Efter valg af brugernavnet trykkes der pa tasten [OK].

i
Dir. Indtastn @
J

a
-
Bruger Alle Brugere ABCD EFGHI JKLMN OPQRST UVIWXYZ

Nar alle brugere og bruger ukendt-batchudskrivning er aktiveret i systemindstillingerne (administrator), kan tasten
@ [Alle Brugere] og tasten [Bruger Ukendt] vaelges.

Der kan trykkes pa tasten [Alle Brugere] for at veelge alle filer i mappen (filerne af alle brugere).

Der kan trykkes pa tasten [Bruger Ukendt] for at veelge alle filer i mappen, der ikke har et brugernavn.
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e o Hvis et password er blevet etableret,

e Y @plle Filer trykkes der pa tasten [Adgangskode].
Navn 1 Indtast en adgangskode med de numeriske taster (5 til 8 cifre)
og tryk pa tasten [OK]. Kun filer, der har samme adgangskode
vil blive valgt.
et N ] [ Smriy o sl aan ] Hvis du ikke gnsker at indtaste en adgangskode, fortsaettes der
til naeste trin.

[ Udskriv og gem data ] [Skift Printnr.]

Fr—— o] Hvis du vil indstille antallet af kopier,
o 1 @pte Filer trykkes der pa tasten [Skift Printnr.].
Nava 1 Hvis du 0n§ker at anvende antallet. af kopier, der er blevet gemt
xxrrres med hver fil, fortseettes der med trin 6.
[ Slet Dataene ] [ Udskriv og slet data ]

Udskriv og gem data I Skift Printmr,l

(1) Tryk pa afkrydsningsfeltet [Tilfogj nummeret

Batch Udskrivn. [ Fortryd ]‘
Skift Printmumer romme J__ox ] fra den gemte indstilling for hvert job.],
séledes at det ikke er valgt ([_]).
N (2) Indstil antallet af kopier med tasterne (=] [4].
E] E] Antallet af kopier kan ogsa indstilles med de numeriske
taster.
W (3) Beror tasten [OK].
(1) @)
————— Tryk pa tasten [Udskriv og slet data
| [ ] _
e 1/ gite Filer eller tasten [Udskriv og gem data].
Nava 1 Hvis der trykkes péa tasten [Udskriv og slet data], vil filerne

automatisk blive slettet efter udskrivning.
_Adanskode XXXk XX X%
) Hvis der trykkes pa tasten [Udskriv og gem data], vil filerne

[ Slet Dataene ! [ Udskriv og slet data ] b||Ve gemt eﬂer UdSkrlvnlng'

Hvis der ikke er nogen fil, der passer med sggebetingelserne,
[ Udskriv og gem data ] [Skift Printnr-] vender du tilbage til fillisteskeermen.

@ Alle filer, der passer til de aktuelle segebetingelser, kan slettes, ved at der trykkes pa tasten [Slet Dataene].

34



AFSENDELSE AF EN GEMT FIL

En fil, der er gemt ved hjeelp af dokumentarkivering kan hentes og overfares nar som helst det er nadvendigt.
Indstillingerne, der blev anvendt, da filen blev gemt, er ogsa gemt, og saledes kan filen overfares ved hjaelp af disse
indstillinger. Hvis det er n@dvendigt, kan du ogsa aendre overfarselsindstillingerne for at rette den hentede fil.

Efter at have valgt den gnskede fil, falg nedenstaende fremgangsmade

=" VLG EN FIL (side 29)

Jobindstillinger [ Fortryd ]‘ Tryk pé knappen [Send]-

ff file-01 Name 1 A4 F. Farve

Udskriv Send CEnEig B8
Egenskab
Flyt | Detaljer I

Valg job

b adcesseb Veelg overforselsindstillinger.
& 0 rile-01 Name 1
?. Farve For at fa flere oplysninger om indstillingerne, se "SKARMEN
[sEnd IDdstm.] 200200005 SEND INDSTILLINGER" (side 36).
@ - e

Cooe oo Tryk pa tasten [START FARVE] (O00@®)
Q eller & eller tasten [START SORT/HVID] (O ®).

@ Hvis du sender en fax eller Internet-Fax, kan kun tasten [START SORT/HVID] (O @) anvendes.

* En fil gemt i sort/hvid eller gréskala kan ikke transmitteres i farve.
@ » Et gemt udskrivningsjob kan ikke transmitteres.
* Disse transmissionsmetoder kreever installation af de tilsvarende muligheder.
* Hvis nogen af de falgende specialfunktioner blev inkluderet i den gemte fil, kan filen ikke transmitteres.
"Handbogskopi", "Omslag/Skilleark", "Foto Gentag", "Flere sider Forstarrelse", "Multi-Shot" for kopiering.
* Hvis nogen af de falgende specialfunktioner blev inkluderet i den gemte fil, kan filen ikke transmitteres, men
specialfunktionerne vil ikke blive udfart.
"Marginskift", "Overhead-Skilleark", "Bog Kopi", "Fanebladskop", "Stempel", alle "Farve-Justeringer" menupunkter,
"Centrering"
» Det afhaenger af den valgte faktor for reduktion eller forstarrelse, der blev brugt ved lagring af en fil, om det er muligt at
sende den gemte fil ved brug af en valgt oplgsningsindstilling. Du kan derfor prgve at aendre oplgsningen.
Nar der sendes en gemt fil via Internet-Fax, kan det imidlertid godt veere, at transmissionen ikke er mulig, selv om
oplgsningen bliver aendret.
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SKARMEN SEND INDSTILLINGER

Tasterne, der forekommer i send indstillinger, er forklaret nedenfor. For at fa flere oplysninger om hver indstilling, se
"BASISSKARM" i Vejledningen for scanner.

Eksempel pa scanningsfunktion

(1)

)

(©)

(4)

(5)

(6)

@)

(8)

[ 6)
s— ()

Fortryd

(1) ﬂ'( Scan [ Inter. Fax [ Fax_ ]I

) file-01
F. Farve

(2) ﬁii p Adressebog

Name 1

®)

(3) T Indtast Adr.

(4) —(Send Indstill,]

Oplesning 200x200dpi

Filsterrelse | Qg POF

I:F PDF . (9)

Specialfunk.

57|

®)

Sendetilstandsfaner

Tryk pa den rette fane for at veelge indstillinger for fax,
scanner eller internet-fax.

Tasten [Adressebog]

Tryk pa denne tast for at fa destinationerne, der er gemt i
adressebogen, vist.

Tasten [Indtast Adr.] eller tasten [Subadresse]
Anvend denne tast til direkte at indtaste en adresse, nar
en fil i scannnings- eller Internet-Fax-funktion sendes.

| faxfunktion vises dette som tasten "Subadresse". Brug
denne tast til at indtaste en subadresse og adgangskode
for F-code kommunikation.

Tasten [Send Indstill.]

Denne tast forekommer i scannings- og
Internet-Fax-funktion. Tryk pa tasten for at indtaste et
emne og et filnavn nar der skal foretages en overfarsel. |
scanningsfunktion kan en afsender ogsa specificeres.

(i tast

Det 3-cifrede sggenummer, der var givet til en
et-trykstast eller gruppetast, da tasten blev gemt, kan
indtastes for at specificere en destination.

Tasten [Neeste Adresse]

Denne tast forekommer, nar mindst én adresse er blevet
indtastet. Anvend denne tast nar du skal sende en fil til
flere destinationer.

Tasten [Fortryd]

Dette sender dig tilbage til hovedskaermen for
jobindstillinger.

Filnavn / Brugernavndisplay

Dette viser ikonet pa filen, der skal sendes, filnavnet,
brugernavnet og farveindstillingen (farve /sort og hvid).
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Der kan trykkes pa hvilken som helst af disse taster
for at andre de tilsvarende indstillinger af filen, der
skal sendes. Indstillingerne, der kan veelges, varierer
efter funktion.

e Scanning:

Tasten [Oplosning]

Anvend denne til at vaelge oplgsningen. En
oplasningsindstilling, der er hgjere end den oplasning,
hvori filen blev gemt, kan ikke veelges.

Tasten [Filstorrelse]

Dette lader dig veelge filtypen, komprimeringsratio og
farveindstilling.

Tasten [Specialfunk.]

Dette viser tasten [Timer].

Internet-Faxfunktion

Tasten [Oplosning]

Anvend denne til at vaelge oplgsningen. En
oplasningsindstilling, der er hgjere end den oplgsning,
hvori filen blev gemt, kan ikke veelges.

Tasten [Filstorrelse]

Anvend denne til at veelge filtype og kompressionsrate
Tasten [Specialfunktioner]

Dette viser tasterne [Timer] og [Transaktionsrapport].
Faxfunktion

Tasten [Oplosning]

Anvend denne til at vaelge oplgsningen. En
oplasningsindstilling, der er hgjere end den oplgsning,
hvori filen blev gemt, kan ikke veelges.

Tasten [Specialfunk.]

Dette viser tasterne [Timer], [Veelg Eget Navn] og
[Transaktionsrapport].



GEMTE FILERS EGENSKABER
FILEGENSKABER

En beskyttelsesindstilling kan veelges for filer, der er gemt med dokumentarkiveringsfunktionen. Dette forhindrer en fil i
at blive flyttet eller slettet automatisk eller manuelt.

Der er tre egenskaber tilgeengelige for gemte filer: [Deling], [Beskyt], og [Fortroligt]. Nar den er gemt med egenskaben
[Deling], er filen ikke beskyttet. Nar den er gemt med egenskaben [Beskyt] eller [Fortroligt], er filen beskyttet.

Filer gemt i Hurtigfilmappen er alle gemt som [Deling]-filer. Nar en fil gemmes i hovedmappen eller en brugerdefineret
mappe, kan [Deling] eller [Fortroligt] veelges.

. En [Deling] fil kan aendres til en [Beskyt] eller [Fortroligt] fil ved brug af [AEndring Af Egenskab] i
Deling L
Jobindstillinger.
Beskyt "Beskyt" forhindrer en fil i at blive flyttet eller slettet. En adgangskode kan ikke oprettes. Ikonet &
forekommer med funktionsikonet pa en beskyttet fils filtast.
Fortroligt For at beskytte en "Fortroligt" fil, indstilles en adgangskode. (Adgangskoden skal indtastes for at hente filen.)
9 Ikonet H forekommer med funktionsikonet pa en fortrolig fils filtast.

AENDRING AF EGENSKABEN

Efter at have valgt den gnskede fil, falg nedenstdende fremgangsmade
=" VAELG EN FIL (side 29)

o Tryk pa tasten [£Endring Af Egenskab].
() file-01 Name 1 R4 F. Farve
Velg job
[ Udskriv ] [ Send ] E;:::s‘iaﬁf
[ Flyt ] [ Slet ] D
)] @) Valg af egenskab.
|
gobindsti1linger/Andring Af gge | k. (o J__x ] (1) Tryk pa tasten for den gnskede egenskab.
© e fore * . £ Farve Nar tasten [Fortroligt] berares, kan der trykkes pa tasten
[Adgangskode].
Tryk pa tasten [Adgangskode], indtast en adgangskode (5

. til 8 cifre) med de numeriske taster og tryk pa tasten [OK].
Beskyt AEEmEETER (2) Beror tasten [OK].

d
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@ Begreaensninger ved a&ndring af egenskaben

e En fil, der er indstillet til "Deling", kan aendres til "Beskyt" eller "Fortroligt". En "Deling" fil, der gemmes i Hurtigfilmappen,
kan kun egendres til "Beskyt".

 En fil, der er indstillet til "Beskyt", kan aendres til "Deling" eller "Fortroligt". En "Beskyt" fil, der gemmes i Hurtigfilmappen,
kan imidlertid kun endres til "Deling".

* En fil, der gemmes i Hurtigfilmappen, kan ikke sendres til "Fortroligt". Hvis filen flyttes til Hovedmappen eller en
brugerdefineret mappe, kan egenskaben aendres til "Fortroligt".

* To egenskaber kan ikke veelges for en enkelt fil.
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FLYTNING AF EN GEMT FIL

Brug denne procedure til at &endre placeringen af en fil (flyt en fil til en anden mappe).
Efter at have valgt den gnskede fil, falg nedenstdende fremgangsmade
1" V/ELG EN FIL (side 29)

Tryk pa knappen [Flyt].

Jobindstillinger [ Fortryd ]‘
ED file-01 Name 1 24 F. Farve
valg job

[ Udskriv ] [ Send

Endring Af
Egenskab

]
T | [ ] [

Tryk pa [Flyt til:] tasten.

Jobindstillinger/Flyt [ Fortryd ]‘

(B file-01 Name 1 A4 F. Farve

Valg mappe som filen skal flyttes til

Flyt til:

@ ¢ En fil kan ikke flyttes til Hurtigfilmappen. Med denne procedure bliver det originale navn aendret, og filen er flyttet til
den specificerede mappe. (I modseetning til kommandoen "Gem Som" p& en computer bliver filen ikke kopieret til
den specificerede mappe med den originale fil i den oprindelige placering).

* Hvis du vil aendre filnavnet, trykkes der pa tasten [Filnavn].

(1) () Veelg destinationsmappen.
1
Jobindstillinger/Flye o ] (1) Tryk pa tasten for den mappe til hvilken du
e ] ' vil flytte filen.
S | [ ) Hvis en adgangskode er blevet oprettet til den valgte
R ) [oea ) mappe, forekommer der en
. & ] (e ) adgangskodeindtastningsskeerm.
o ][ oo ] - Indtast en adgangskode med de numeriske taster (5 til 8
Br. ] [ w0 ] cifre) og tryk pa tasten [OK].
L| Alle Mapper I ABCD l EFGHI l JKLMN l OPQRSTI vax‘{z] ! (2) Tryk pé knappen [OK]-

Ovenstaende skeerm viser de brugerdefinerede mapper
som et eksempel.
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Jobindstillinger/Flyt [ rortrya ]‘ Tryk pé knappen [Flyt].

@ file-01 Name 1 A4

F. Farve

Velg mappe som filen skal flyttes til

Flyt til: Br. 2

@ En fil, hvis egenskab er "Beskyt" kan ikke flyttes. Hvis du vil flytte en beskyttet fil, eendres dens egenskab til "Deling" eller
"Fortroligt".
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SLETNING AF EN GEMT FIL

Gemte filer, der ikke leengere er ngdvendige, kan slettes.
Veelg den fil, du gnsker at slette, og tryk pa tasten [Slet].
=" VLG EN FIL (side 29)

Jobindstillinger Fortryd ” Tryk pé tasten [Slet].
@ file-01 Name 1 I F. Color

[ Udskriv ] [ Send ] Liraiziig 1N
Egenskab

Flyt I Slet I Detaljer I

Kontroller filen og tryk derefter pa tasten
& Slet fildata? [Ja]-

Name 1
Nej Ja

file-01

@ En fil, hvis egenskab er "Beskyt" kan ikke slettes. Hvis du vil slette en beskyttet fil, 22ndres dens egenskab til "Deling" eller
"Fortroligt".
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HENTNING OG ANVENDELSE AF EN FIL
FRA SKAERMEN JOBSTATUS

Filer, der gemmes ved hjeelp af Fil og Hurtig Fil, forekommer som taster pa jobstatusskeermen for afsluttet.
Dette er nyttigt, nar du har brug for hurtigt at udskrive de gemte data for et kopieringsjob eller hurtigt at sende en gemt
fax til en anden destination.

JOBSTATUS Tryk pa tasten [JOBSTATUS].
[ oo [ sean el e faxdob | @ incermecbax| Tryk pé tasten for jobstatusva|g, saledes
I ——— sl at [Afsluttet] er fremhaevet.
2 @;’ 0312345678 002/000 Venter ; Afsl:ttet
[3 Q;’ 0312345678 002/000 Venter ] !
[4 fB) Kopi 002/000 Venter ]
Stop/sSlet l
[& v [ som el [ Fwcion | g@umcemes sax] Veaelg den onskede fil i de afsluttede
Jobs Afsluttet Indstil Tid Szt Status =
E.;I Computer02 11:00 01/04 001/001 OK jz%: IObS'
5! compucer03 10:33 01;04 010/010 OK % (1) Tryk pé tasten for den gnskede fil.
@71 Computer04 10:31 01/04 013/013 OK
= TOTIOTo WA Ta IO = Hvis en adgangskode er blevet oprettet til den valgte
fE)l Kopi 10‘ '3 01/04 001/001 OK | mappe, vises password skaermbillede.
T ! xopi 103 01/04 001/001 0K E] Indtast en adgangskode med de numeriske taster (5 til 8
0 Computeros 101 01/04 003/003 oK cifre) 0og tryk pé tasten [OK]
opi 100 01/04 010/010 OK kald °
D S &:—J (2) Tryk pa tasten [Opkald].
(1) @) Jobindstillingsskaermen vil forekomme.

Veelg og udfer den gnskede handling.

=" SKAERMEN JOBINDSTILLINGER (side 30)
UDSKRIVNING AF EN GEMT FIL (side 31)
AFSENDELSE AF EN GEMT FIL (side 35)
GEMTE FILERS EGENSKABER (side 37)
FLYTNING AF EN GEMT FIL (side 39)
SLETNING AF EN GEMT FIL (side 41)

@ Hvis du vil se oplysninger om en fil, skal du veelge filen og derefter trykke pa tasten [Detaljer].
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SOGNING EFTER EN GEMT FIL

Nar der er mange gemte filer kan det tage tid at finde en fil. Sggefunktionen i dokumentarkiveringsindstillingen kan

anvendes til at finde en fil hurtigt.

Dette afsnit forklarer, hvordan du skal lede efter en fil eller en mappe pa maskinens harddisk.
Segning er mulig, nar du kun kender en del af filnavnet eller mappenavnet. En mappe kan ogsa specificeres som et

sggeomrade.

Eksempel: Kun en del af et filnavn er kendt: "Mode"

4 )
4 N\
ST - A
Almindeligt Tekst 1 ] M —
D D m_ﬂ_(!g Til r_ry_a_d_gr Almindeligt I_V_Igg_ggrafer
Til personer Hurtigfil —_— @ g_n_a_c!g
4 = — Alle mapper og filer, der inkluderer
D D; Rapport Modegrafer "Made" vil blive angivet.
Hoved Til mader \_ ) .
______ Nar du seger vha.
~ “Mode".. \_ [Sogeresultater] )
- J
(1) ) Abn skaermen for filsggning.

KOPT SEND IMAGE

Genfind Fil

Scan til HDD

HDD status Ekst. Dataadg

Szg

Mappevalg

Hovedmappe Hurtigfil- Mappe

Br.

2
4
6
8

@lellz e
S(lalle|] -
@ el

B -

( ) |
( )
( )
( )
( J
(0 ) =

r. 9 r. 10

)
) =
)
)
)
)

] Alle Mapper I ABCD l EFGHIT l JKLMN l OPQRSTI vaxvz]

(1) Tryk pa tasten [DOKUMENTARKIV].
(2) Tryk pa tasten [Sog].

| Seg [ Fortryd

==

Brugernavn I

Fil- eller mappenavn I

Adgangskode

Tryk pa tasten [Brugernavn] pa tasten
[Fil- eller mappenavn].

Hvis du kender brugernavnet, trykkes pa tasten [Brugernavn]
og ga til "Anvendelse af brugernavnet til sggning " i trin 3.
Hvis du kender filnavnet, tryk pa tasten [Fil- eller mappenavn]
og ga til "Anvendelse af filnavnet eller mappenavnet til
saggning" i trin 3.
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(©) (BXD) (A) Anvendelse af brugernavnet til sogning

Der er fire mader at veelge brugernavn pa:

(A) Tryk pa tasten for det brugernavn.
Det bergrte brugernavn er fremhaevet.
Hvis du ved et uheld valgte det forkerte brugernavn, trykkes
der pa tasten for det korrekte navn.

(B) Tryk pa tasten [Standard-bruger].
Brugernavnet kan veelges fra de fabriksgemte brugere.

(C) Tryk pa tasten [27].
Et omréade for at indtaste "Registreringsnummeret" [---]
vises i beskeden. Indtast "Registreringsnummeret", der var
indstillet under brugerregistrering. Dette vil give dig
mulighed for at veelge brugernavn.

(D) Tryk pa tasten [Dir. Indtastn.].
En tekstindtastningsskeerm kommer frem. Indtast
brugernavnet direkte. Hvis der skal indtastes tekst, se "6.
INDTASTNING AF TEKST" i Brugervejledningen. Sggning
er mulig, selv om du kun indtaster de farste par bogstaver
af brugernavnet.

Brugernavn { Fortryd ] { OK ]‘

srmr] ]

o 2"

» Standard- bruger

DU

i
Dir. Indtastn @m
]

ABC
rY

-
Bruger L‘ Alle Brugere ABCD EFGHI JKLMN OPQRST UVWXYZ

Efter valg af brugernavnet trykkes der pa tasten [OK].

Nar brugernavnet er valgt, kan der trykkes pa tasten
[Adgangskode]. For at sage efter filer af det valgte brugernavn,
der har en vis adgangskode, tryk pa tasten [Adgangskode] og
indtast adgangskoden.

(Det er ikke muligt kun at s@ge vha. en adgangskode).

Anvendelse af filnavnet eller
mappenavnet til sogning
Indtast filnavnet eller mappenavnet og bergr tasten [OK].
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o -
[ T T Tryk pa tasten [Start Sogning].
Sogeresultaterne vil forekomme pa en skaerm, der ligner
folgende skaerm. En liste over filerne, der matcher dine
sagekriterier, vises. Veelg den gnskede fil fra listen.
(e ) cie-n Jobindstillingsskaermen vil forekomme.

| Seg [ Fortryd ][ Seg Igen ]‘

[Fil— eller mappenavn IBrugernavn IDato Q]

[f‘D ‘ file-01 ‘Name 1 ‘ 01/04/2006 ]

1
1

For at vende tilbage til hovedskaermen for
dokumentarkivering tryk pa tasten [Fortryd].

For at vende tilbage til filsegningsskeermen, tryk pa tasten
[Sag Igen].

* Nar du sager ved hjeelp af [Fil- eller mappenavn], vil brugerdefinerede mapper, der matcher sggetegnene, ogsa
forekomme pa listen. Nar der trykkes p& en mappetast, forekommer en liste over filerne i mappen. Marker den

gnskede fil pa listen.
¢ Du kan ogsa sage efter en fil ved brug af websiderne. Klik pa [Dokumenthandlinger], [Dokument Arkivering], og
derefter pa [Seg] pa websidemenuen.
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Sogning i en mappe

Du kan specificere en mappe for at begraense sggningsomradet til denne mappe. Hvis du vil sege i en specificeret

mappe, folges nedenstaende trin.

2 Abn den mappe, som du gnsker at soge i.
|
cont R ! (1) Tryk pa tasten [DOKUMENTARKIV].
I (2) Tryk patasten for den mappe, som du
Genfind Fil Scan til HDD HDD status | Ekst. Dataadg. Qnsker at sgge i.
[soerass | Hvis en adgangskode er blevet oprettet til den valgte
(Hovednappe ] [oscigfil- weope ) mappe, vises password skaermbillede.
(B2 ] [ ] Indtast en adgangskode med de numeriske taster (5 til 8
(B3 ] [ ] cifre) og tryk pa tasten [OK].
( Br. 5 ] [ Br. 6 ]
{ Br. 7 ] [ Br. 8 ]
E3 ] [ B 10 |
] Alle Mapper I ABCD l EFGHI l JKLMN l OPQRSTI vax‘{z]
s J € e ) Tryk pa tasten [Sog].
[E‘ilnavn IErugernavn d‘ h’?ato é]
{f‘E\‘ file-01 ‘ Name 1 ‘ 01/04/2005]
{fﬁé‘ file-02 ‘ Name 2 ‘ 01/04/2005]
@5“ £ile-03.TIFF | vame 3 | 01/04/2005]
{F@‘ file-04 | vame 4 | 01/04/2006 ]
@5“ £ile-05.TIFF | wame 5 | 01/0¢/2006 ]
] (@ Alle Filer I » Pr. Job ] mdskri\rm]
E P T Tryk pa tasten [Brugernavn] pa tasten
[Fil- eller mappenavn].
(Brugermavn_| Hvis du kender brugernavnet, trykkes pa tasten [Brugernavn]
e ] og ga til "Anvendelse af brugernavnet til sggning " i trin 4.
Fi eller mappenavn

— Hvis du kender filnavnet, tryk pa tasten [Fil- eller mappenavn]

e og ga til "Anvendelse af filnavnet eller mappenavnet til
D Seg i aktuel mappe Sﬂgnlng" | trln 4.
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(©) (BXD) (A) Anvendelse af brugernavnet til sogning

Der er fire mader at veelge brugernavn pa:

(A) Tryk pa tasten for det brugernavn.
Det bergrte brugernavn er fremhaevet.
Hvis du ved et uheld valgte det forkerte brugernavn, trykkes
der pa tasten for det korrekte navn.

(B) Tryk pa tasten [Standard-bruger].
Brugernavnet kan veelges fra de fabriksgemte brugere.

(C) Tryk pa tasten [27].
Et omréade for at indtaste "Registreringsnummeret" [---]
vises i beskeden. Indtast "Registreringsnummeret", der var
indstillet under brugerregistrering. Dette vil give dig
mulighed for at veelge brugernavn.

(D) Tryk pa tasten [Dir. Indtastn.].
En tekstindtastningsskeerm kommer frem. Indtast
brugernavnet direkte. Hvis der skal indtastes tekst, se "6.
INDTASTNING AF TEKST" i Brugervejledningen. Sggning
er mulig, selv om du kun indtaster de farste par bogstaver
af brugernavnet.

Brugernavn { Fortryd ] { OK ]‘

srmr] ]

o 2"

» Standard- bruger

DU

i
Dir. Indtastn @m
]

ABC
rY

-
Bruger L‘ Alle Brugere ABCD EFGHI JKLMN OPQRST UVWXYZ

Efter valg af brugernavnet trykkes der pa tasten [OK].

Nar brugernavnet er valgt, kan der trykkes pa tasten
[Adgangskode]. For at sage efter filer af det valgte brugernavn,
der har en vis adgangskode, tryk pa tasten [Adgangskode] og
indtast adgangskoden.

(Det er ikke muligt kun at s@ge vha. en adgangskode).

Anvendelse af filnavnet eller
mappenavnet til sogning
Indtast filnavnet eller mappenavnet og bergr tasten [OK].
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M )]
1
&
| Sog [ Fortryd ][scart Sagn‘mg]
[ Fil- eller mappenavn ] file-01
. | |
I Seg i aktuel mappe o—

Start sogning.

1)

(2)

48

Marker afkrydsningsfeltet [Sag i aktuel
mappe], sa den bliver vaigt (v].

For kun at sgge i filer, der befinder sig i den aktuelle
mappe, veelges afkrydsningsfeltet [Sag i aktuel mappe]
V.

Brug denne metode til at sage efter en fil i en fortrolig
mappe.

Tryk pa tasten [Start Sogning].

Segeresultaterne vil forekomme pa en skaerm, der ligner
falgende skeerm. En liste over filerne, der matcher dine
sagekriterier, vises. Veelg den gnskede fil fra listen.
Jobindstillingsskeermen vil forekomme.

| Seg [ Fortryd ][ seg 1gen ]‘
[Fil- eller mappenavn IBrugernavn IDato Q]
[f‘D ‘ file-01 ‘Name 1 ‘ 01/04/2006 ]

For at vende tilbage til hovedskaermen for
dokumentarkivering tryk pa tasten [Fortryd].

For at vende tilbage til filsegningsskeermen, tryk pa tasten
[Sag Igen].
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