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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 ifelge lovgivning om kopiering.
« Alle oplysninger indeholdt i denne vejledning kan andres uden forudgaende 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 gar ud fra, at der er installeret en hgjre bakke og bordmodul/2 x 500 ark papirskuffe.
For yderligere forklaringer af visse funktioner og brugsmader, gar nogle forklaringer ud fra, at de perifere ekstraenheder er installerede.

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 sammen 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 vejledning, 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 pa 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

Denne vejledning indeholder anvisninger for sikker brug af maskinen og viser specifikationer for

Sikkerhedsvejledning maskinen og perifere enheder.

Installationsvejledning Denne vejledning forklarer hvordan softwaren installeres, og hvordan indstillingerne konfigureres for

for software at bruge maskinen som printer eller scanner.
Kortfattet Denne vejledning giver letfattelige forklaringer af alle maskinens funktioner samlet i et enkelt bind.
startvejledning Detaljerede forklaringer for hver enkelt funktion kan findes i vejledningerne i PDF-format.

Denne vejledning forklarer, hvordan papirstop afhjeelpes og giver svar pé ofte stillede spargsmal
Fejlfinding angaende betjening af maskinen i hver enkelt funktion. Der henvises til denne vejledning, nar du har
problemer ved brug af maskinen.
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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 fremgangsmader 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 p& 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 pa 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:

®

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

Angiver navnet pa en systemindstilling og giver en kort forklaring pa
indstillingen. For at fa flere oplysninger om hver enkelt
systemindstilling henvises til Vejledning for systemindstillinger.

@

Giver en yderligere forklaring pa en
funktion eller fremgangsmade.

Nar "Systemindstillinger:" vises:
Der forklares en almen indstilling.

Nar "Systemindstillinger (Administrator):" vises:

S

Forklarer, hvordan en operation
annulleres eller korrigeres.

En indstilling, der kun kan blive udfgrt 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 faxopgave eller dataene fra
en udskrivningsopgave, som en fil pA maskinens harddiskdrev.
Den gemte fil kan hentes og udskrives eller overfgres efter behov.

/Lagring af data som en fil \ / Hentning og anvendelse af en gemt fil \
@ Internet-Fax Udskriv Send
=¥ Scan
1 g .
(
—] = = 4
— = ¢ Fax if? - — @

L7 = —1F
: Ti » -
l__‘_ :_

[® Kopi — Harddisk 1 §% Scan til HDD — Harddisk-
Den gemte fil kan udskrives. Den gemte fil kan ogsa
Dokumentoplysninger, der anvendes i en hvilken sendes som en fax eller sendes til en anden computer
som helst tilstand, gemmes pa harddiskdrevet via netvaerket. Du kan ogsa ganske enkelt gemme filen
som en datafil. pa et harddiskdrev for digital arkivering.

- J - /
FORSKELLIGE TYPER DOKUMENTARKIVERING

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

Anvend denne metode til nemt at gemme dokumentbilledet af en kopi- eller faxopgave eller dataene for en
udskrivningsopgave. Denne fil kan gemmes hurtigt og nemt, da der ikke er pakraevet nogen indstillinger.
Den gemte fil kan ogsa 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.

Hurtig Fil

Anvend denne metode til nemt at gemme dokumentbilledet af en kopi- eller faxopgave eller dataene for
en udskrivningsopgave. | modsaetning til Hurtig Fil lader Filfunktionen dig tilfgje forskellige typer

Fil oplysninger, nar du gemmer en fil.

De tilfajede oplysninger gar effektiv handtering af filen mulig.

En adgangskode kan ogsé etableres for at forhindre filen i at blive hentet af andre.

Brug denne funktion for kun at gemme et dokument. Dette er en egenskab ved Filfunktionen.

De andre dokumentarkiveringsmetoder gemmer en kopi, en scanner eller en anden opgave som en fil pa
harddiskdrevet, nar den tilsvarende funktion er i gang. Anvend Scan til HDD, nar du blot gnsker at
gemme et dokument pa harddiskdrevet.
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FORSKELLIGE ANVENDELSER AF DOKUMENTARKIVERING

Nedenfor er angivet adskillige eksempler pd, hvordan dokumentarkivering kan anvendes.

Hurtig anvendelse af en fil

Eksempel: Du har forberedt skriftlige materialer, der bestar af et antal sider til et mode, 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

Alle de mange originalsider skal scannes

igen.
[ =
— Indstillinger for jobopbygning, ratio og farve
[ 1 skal alt sammen vaelges igen.
1

Tiden pékreevet til valg af indstillinger + tiden pakraevet til
scanning af originalerne + tiden pékreevet til udskrivning af

kopierne
\ 4

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

De scannede originalsider er lagret pa
harddisken. Filen kan hentes pa et hvilket
som helst tidspunkt.

—1

-

I Indstillingerne, der blev valgt ved
kopieringstidspunktet, er ogsa blevet lagret.

Ingen grund til at veelge indstillinger igen.

Tiden pakraevet til at hente det lagrede job + tiden pakraevet til at
udskrive kopierne

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

Som angivet ovenfor skal indstillingerne veelges 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.

Jobbet kan hentes og udskrives vha. de samme indstillinger
hurtigt og nemt.

Som vist i eksemplet, sparer lagring af et job vha. dokumentarkiveringsfunktionen dig for nadvendigheden 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

Hvis man ikke anvender dokumentarkivering
Det tager tid at finde den blanket, som du skal
bruge.

Hvis man anvender dokumentarkivering
Den gnskede blanket kan veelges fra
dokumentarkiveringslisten uden problemer, og
dokumenthandtering er effektiv.

oot e

Ansggningsblanketter, rapporteringsblanketter og andre forretningsblanketter kan lagres pa h_arddisken, 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

Far der bruges dokumentarkivering, er det nyttigt at oprette brugernavne og tilpassede mapper. Hvis brugerkontrol med
login-navn og adgangskontrol anvendes, er det praktisk at oprette Min Mappe.
Brugernavnet, brugerdefinerede mapper og Min Mappe oprettes i systemindstillingerne.

Brugernavn Brugernavnet konfigureres i systemindstillingerne "Bruger Registrering" (administrator).

Brugerdefinerede mapper oprettes i "Dok.Arkivering Kontrol" i systemindstillingerne.
Brugerdefineret En adgangskode kan etableres, nar en brugerdefineret mappe oprettes.

mappe Nar en adgangskode er blevet etableret, vises login vinduet, ndr den brugerdefinerede mappe er
valgt. Dette er praktisk, nar der skal gemmes sensitive oplysninger.

Min Mappe konfigureres i systemindstillingerne "Bruger Registrering" (administrator). Nar
Min Mappe brugerkontrol er aktiveret og en fil gemmes vha. funktionen "Fil", vaelges den brugerdefinerede
mappe, der er specificeret som Min Mappe, automatisk.

Systemindstillinger (Administrator): Bruger Registrering
Dette anvendes til at lagre et brugernavn og til at specificere en mappe som Min Mappe.
Systemindstillinger: Dok.Arkivering Kontrol
Dette anvendes til at oprette brugerdefinerede mapper til dokumentarkivering. En adgangskode kan etableres, nar en
brugerdefineret mappe oprettes.

Mapper

Tre typer mapper anvendes til at lagre filer vha. dokumentarkivering.

— T

Konfiguration af mapper pa harddisken

—F I

/ Hurtigfil- Hovedmappe

mappe Brugerdefineret
mappe

= /

]\

Hurtigfilmappe

Et dokument, der er blevet gemt vha. tasten [Hurtig Fil], gemmes i denne mappe. Der tildeles automatisk et brugernavn
og et filnavn til jobbet.

Hovedmappe

Dokumenter, der er blevet scannet vha. tasten [Fil], gemmes i denne mappe. Nar du gemmer et job i hovedmappen, 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 en brugerdefineret mappe angives for tasten [Fil] berares, scannes dokumentet ind i den mappe. Ligesom med Hovedmappen
lader en brugerdefineret mappe dig specificere et tidligere gemt brugernavn og tildele et filnavn, nar et job gemmes.
Adgangskoder kan indstilles for Brugerdef. Mapper og for filer, der bliver gemt i Brugerdef. Mapper.

@ Maksimalt 500 brugerdefinerede mapper kan oprettes pa harddiskdrevet.
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Omtrentligt antal sider og filer, der kan gemmes vha. dokumentarkivering

Eksempler pa originaltyper

Farve Firefarvet original
(Eksempel: tekst og foto)
Storrelse: A4 (8-1/2" x 11")
Sort/hvid Tekstoriginal
Starrelse: A4 (8-1/2" x 11")

* Et kombineret maksimum pa 1400 en-sidede sider i sort / hvid eller 400 en-sidede sider i farve (for ovenstaende
eksempler) kan gemmes i hoved- og brugerdefinerede mapper. For ovenstdende sorte / hvide originaler er
maksimumantallet af filer, der kan gemmes, 1000.

* Maksimum ovenfor geelder ogsa for Hurtigfilmappen. Men husk, at hukommelsesomradet, der bliver brugt til
Hurtigfilmappen, ogsa bruges til kopifunktionens elektroniske sorteringsfunktion. Hvis ungdvendige filer akkumuleres i
Hurtigfilmappen, og mappen bliver fuld, har dette en negativ effekt pa den elektroniske sortering, nar et stort antal
originaler bliver sorteret. Husk at slette uonskede filer.

Originaltyperne ovenfor bruges som eksempler for at give en forklaring, der er let at forsta. Det aktuelle antal sider, der
kan gemmes, er afhaengig af indholdet af originalsidebillederne.

Filer

Nar en fil gemmes vha. "Fil" kan felgende oplysninger blive vedfgjet.

Brugernavn: User 1
Filnavn: Mgdemateriale

//L Adgangskode: 12345678

11

|

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 systemindstillingerne
"Bruger Registrering" (administrator).

Filnavn: Et filnavn kan indtastes.

Mappe: Veelg hvilken mappe, filen vil blive gemt i.

Fortroligt: En adgangskode fra 5 til 8 cifre kan angives for at forhindre andre i at anvende filen.

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

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




VIGTIGE PUNKTER, NAR DU ANVENDER
DOKUMENTARKIVERING

Bemeerk fglgende, nar du anvender dokumentarkivering:

* Dokumenter gemt med [Hurtig Fil] er "Deling" filer, der kan hentes af hvem som helst og udskrives eller overfares. Af
denne grund ma Hurtig Fil ikke bruges til sensitive dokumenter eller dokumenter, som du ikke gnsker, skal anvendes
af andre.

* Nar en fil gemmes vha. "Fil", hvis du gnsker at forhindre andre i at anvende filen, specificeres "Fortroligt" for at
aktivere brugen af en adgangskode. Nar en fil gemmes som en "Fortroligt" fil, skal man passe pa ikke at afslgre
adgangskoden for andre.

¢ Selv nar en fil gemmes med egenskaben [Fortroligt], kan egenskaben bagefter eendres til [Deling]. Af denne grund ma
sensitive dokumenter eller dokumenter, som du ikke gnsker, at andre skal anvende, ikke gemmes.

* Undtagen i tilfeelde 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

Ved kopitilstand, fax-funktion eller under "SEND IMAGE" kan originalen gemmes som en billedfil p4 harddisken samtidig
med, at den kopieres eller overfares. Ved Scan til HDD, kan originalen gemmes som en fil p4 harddisken uden at blive
kopieret eller overfort.

Kopitilstand

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

DOKUMENT
il GR)
seomce( )

(1) Tryk pa tasten [KOPI].
(2) Tryk pa tasten [Hurtig Fil] eller [Fil].

2-Sidet Kopi

Udkast |
Specialfunk

KOPI ] 0 IL—I{
|
M @)

Send Image

Eksempel: Scanningsindstillingens hovedskaerm
Originalen gemmes som en billedfil samtidig med, at den

scannes.
(1) Tryk pa tasten [SEND IMAGE].

(2) Tryk pa tasten [Skift Tilstand].

Dette gor det muligt for dig at veaelge indstillingerne fax,
scanning og Internet-Fax.

(3) Tryk pa tasten [Hurtig Fil] eller [Fil].

DOKUMENT
i G
SENDMAGE ([

(1)

®)
Scan til HDD

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

Scan til HDD.
1) @) (1) Tryk pa tasten [DOKUMENT ARKIV].
i 2) Tryk pa tasten [Scan til HDD].
WD (2) Trykpa tasten :

seomece( )
o (1)

Tasten [Fil] og [Hurtig Fil]

Hvis tasten [Fil] og [Hurtig Fil] ikke forekommer pa hovedskaermen for hver indstilling, er skeermdisplayet blevet eendret vha.

"Tilpas Tasteindstilling" i systemindstillingerne (administrator). | dette tilfeelde falges disse trin for at udfere dokumentarkivering:

* Tryk pa tasten [Jobdetaljer Indstillinger] i en hvilken som helst af indstillingerne eller [Billed-indstillinger] og tryk dernaest pa
tasten [Special-funktioner] pa skeermen, der forekommer. Tasten [Hurtig Fil] og [Fil] forekommer i menuen specialfunktioner.

* Hvis tasten [Special-funktioner] forekommer pa skeermen, bergres tasten, saledes at tasten [Hurtig Fil] og tasten [Fil] vises.

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.
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HOVEDSKZARM FOR

DOKUMENTARKIVERING

Nar der trykkes pa tasten [DOKUMENT ARKIV] pa betjeningspanelet, forekommer falgende skaerm. Denne skeerm
anvendes til at gemme billedet af en scannet original og hente og bruge billedfiler, der gemmes ved kopiering eller
faxafsendelse.

(1)

)

©))

Gem Fil

SEND IMAGE (= [}

e (1)

Scan til HDD

1)

(2)

Genfind Fil

Filmappe @

Hurtigfil-
Mappe

Ekstern Data
Adgang

3)

Tasten [HDD status]

Tryk pa denne tast for at tiekke, hvor meget af maskinens
harddisk, der anvendes.

Meengden af diskplads, der anvendes, vises i intervaller
pé 1%.

[E# Br.Def. Mappe 25%

HDD status

[ Hovedmappe 50%

| Hukommelse:25%

|

0 25 50 75
[ Hurtigfilmappe 30%
|
0 25 50 75

100%

] Hukommelse:70%

100%

Tasten [Sog]

Tryk pa denne tast for at s@ge efter en fil, der er gemt i en
mappe.

Du kan s@ge vha. brugernavnet, filnavnet eller
mappenavnet.

I=" SOGNING EFTER EN GEMT FIL (side 42)

Tasten [Scan til HDD]

Tryk pa denne tast for at vaelge Scan til HDD. Der

udfgres hverken udskrivning eller overfgrsel.

Filen vil blive gemt i Hovedmappen eller en

brugerdefineret mappe.

=" L AGRING AF DOKUMENTER ALENE (Scan til
HDD) (side 17)
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®)

(6)

4

Tasten [Ekstern Data Adgang]

() (6)

Dette kan veelges, nar en FTP-server oprettet eller en

USB-hukommelsesanordning er forbundet til maskinen.

Samme skeerm forekommer, hvis der trykkes pa tasten

[DOKUMENT ARKIV] to gange.

I "DIREKTE UDSKRIVNING FRA MASKINEN" i
vejledningen for printer.

Tasten [Hurtigfil-Mappe]

Tryk pa denne tast for at hente en fil fra Hurtigfilmappen.
Nar der er trykket pa denne tast, forekommer
filvalgsskaermen for Hurtigfilmappen.

I=" L AGRING AF EN FIL MED "Hurtig Fil" (side 11)

Tasten [Filmappe]

Tryk pa denne tast for at hente en fil fra Hovedmappen

eller en brugerdefineret mappe. Nar denne tast trykkes,

vises Hovedmappens eller en af de brugerdefinerede

mappers filvalgsskaerm.

Nar brugerkontrol anvendes og Min mappe konfigureres,

vises Min mappes filvalgsskeerm.

I | AGRING AF EN FIL MED FUNKTIONEN "Fil" (side
13)



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 overfgres i kopi-, udskrivnings- eller billedafsendelsestilstand, kan "Hurtig Fil"
veelges til at gemme et billede af dokumentet i Hurtigfilmappen.

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

Som et eksempel forklares proceduren for lagring af et dokument i Hurtigfilmappen, mens der kopieres, nedenfor.

Anbring originalen.

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

Klar til scanning. N Tryk pa tasten [Hurtig Fil].
=

Farvet

- ——
Jobdetaljer Udkast
Indstillinger > ) .

100%
Zoomfaktor

& Scannet data gemmes automatisk Tryk pé knappen [OK]

i hurtigarkiveringsmappen. Gem ikke Tas.ter? [Hurtig Fil] er fremheevet og du vender tilbage til
fortrolig data i mappen. kopieringshovedskeermen.

Sadan annulleres Hurtig Fil...
Tryk pa tasten [Hurtig Fil] pa skaermen i trin 2, sledes at den ikke bliver fremhaevet, nar du har trykket p& tasten [OK].

11



- o Veelg kopieringsindstillinger og tryk
& eller & dernaest pa tasten [START FARVE]
(O0@@®) eller tasten [START
SORT/HVID] (O @).

¢ Nar kopieringen starter gemmes det scannede
dokumentbillede pa harddisken.
De valgte kopiindstillinger gemmes ogsa.
e For at forhindre utilsigtet lagring af dokumentet, forekommer
"Den scannede data gemmes i hurtigarkiveringsmappen."
som en meddelelse i 6 sekunder, nar der er blevet trykket pa
tasten [START].
De 6 sekunder, som meddelelsen bliver vist i, kan eendres
vha. "Indstilling Af Tid For Visning Af Meddelelser" under
systemindstillingerne (administrator).
Anvendes dokumentfeederen vil alle dokumenter her i blive
scannet.
Hvis du anbragte originalen pa glasruden, scannes siderne
enkeltvis.
Nar scanningen af en side er feerdig, erstattes den med den
naeste side og der trykkes pa tasten [START].
Gentag indtil alle sider er blevet scannede og tryk dernaest
pa tasten [Read-End].

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

* Nar en fil gemmes vha. Hurtig Fil tildeles falgende brugernavn og filnavn automatisk filen.
@ Brugernavn: Bruger Ukendt
Filnavn: Tilstand_Maned-Dag-Ar_Time-Minut-Sekund
(Eksempel: Kopier_01082005_134050)
Gemt i: Hurtigfilmappe
* Nar der anvendes brugerkontrol, veelges automatisk det brugernavn, der blev anvendt til login.
 Kun filnavn og placering af fil gemt i Hurtigfilmappen kan endres.

Sadan annulleres Hurtig Fil
Tryk pa tasten [Hurtig Fil] pa skeermen i trin 2.

12



LAGRING AF EN FIL MED FUNKTIONEN

]| FiIII

Nar et dokument kopieres, udskrives eller overfgres i kopi-, udskrivnings- eller billedafsendelsestilstand, 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 overfare 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 p&
glaspladen med tekst nedad.

2-Sidet Kopi

= 0

Tryk pa tasten [Fil].

Filoplysninger

Adgangskode

Fortryd

a Fortroligt
Brugernavn EBruger Ukendt
Filnavn EKopier7010820057134050

Gemt i: E Hovedmappe

Konfigurér filoplysningsindstillingerne.
For at veelge brugernavnet, filnavnet, mappen og indstillingen
fortroligt, se "FILOPLYSNINGER" (side 15).

Sadan specificeres et brugernavn: side 15

Sadan tildeles et filnavn: side 15

Sadan specificeres en mappe: side 16

Lagring af en fil som en fortrolig fil: side 16

Efter at indstillingerne ovenfor er blevet konfigurerede, vender
du tilbage til denne skeerm. Ga til nzeste trin. Bruges til at veelge
den oplasning, der bliver anvendt, nar filen overfares.

Hvis du ikke gnsker at tildele et brugernavn eller andre
oplysninger til filen, fortsaettes med neeste trin.

Filoplysninger

D Fortroligt Adgangskode

Fortryd

Brugernavn tEruger Ukendt
Filnavn EKopier7010820057134050

Gemt i: E Hovedmappe

Tryk pa tasten [OK].
Tasten [Fil] er fremhaevet og du vender tilbage til
kopieringshovedskeermen.
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Veelg kopieringsindstillinger og tryk
dernaest pa tasten [START FARVE]
(O0@@) eller tasten [START
SORT/HVID] (O @).

* Nar kopieringen starter gemmes det scannede
dokumentbillede pa harddisken.
De valgte kopieringsindstillinger gemmes ogsa.

* Anvendes dokumentfeederen vil alle dokumenter her i blive
scannet.

* Hvis du anbragte originalen pa glasruden, scannes siderne
enkeltvis.
Nar scanningen af en side er feerdig, erstattes den med den
naeste side og der trykkes pa tasten [START].
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. "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_01082005_134050)
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
13). Hvis et brugernavn, filnavn, mappe og fortrolig indstilling specificeres, letter det handteringen og sagningen efter
filer. 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

Piloplysninger Tryk pa tasten [Brugernavn].

(] roreroriae dgangskode Nar der anvendes brugerkontrol, veelges automatisk det
[ Brugernavn ] Bruger ukendt brugernavn, der blev anvendt til login. | dette tilfeelde er dette
} kopier 01082005 134050 trin ikke ngdvendigt.

Hovedmappe

@ Brugernavnet skal forst have veeret gemt i systemindstillingerne "Bruger Registrering" (administrator).

) Tryk pa det onskede brugernavn pa
S| @] listen over brugernavne, der er vist.

(1) Tryk pa et brugernavn.

Der er 2 mader at veelge brugernavn pa:
(A) Tryk pa one-touch-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.
A) ®B) (B) Tryk pa tasten [(&7].
Omradet [---] til direkte indtastning af et
registreringsnummer vises gverst pa tasten.
Brugernavnet kan veelges ved at indtaste det
"registreringsnr.", der blev konfigureret, da brugeren
blev gemt.

(2) Tryk pa tasten [OK].
Brugernavnet, som du trykkede p4, veelges, og du vender

tilbage til skeermen i trin 1. Det valgte brugernavn
fremkommer.

Sadan tildeles et filnavn

Et filnavn kan tildeles filen.

I Tryk pa tasten [Filnavn].
U Fortroligt Adgangskode En tekstindtastningsskaerm vil forekomme.
(orugernavn | ane 1 Indtast filnavnet pa skaermen til tekstindtastning, og tryk tasten
Filpavn Kopier_01082005_134050 [OK]'
%wam&m Der kan maksimalt indtastes 30 tegn.
—7 Hvis der skal indtastes tekst, se "6. INDTASTNING AF TEKST" i

Brugervejledningen.
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Sadan specificeres en mappe

Tryk pa [Gemt i:] tasten.

B Valg mappe

I User 1 H User 2

)

~
~
o

Iﬂ User 3 c“i? EI User 4

I User 5 Hﬂ User 6

6

I User 7 EI User 8

b el e e

Alle Mapper E ABCD E EFGHI E JKLMN EOPQRST EUVWXYZI

Filoplysninger

Q Fortroligt Adgangskode

[mkName 1

[m file-01
Ge;t i: EHoVedmappe
o

@ Nar et brugernavn veelges, andrer mappen sig til den mappe, der var angivet som min mappe, da brugernavnet blev
gemt.

Lagring af en fil som en fortrolig fil

En adgangskode kan oprettes for filen for at forhindre andre i at se den. Adgangskoden skal veere et tal p4 mellem 5 til

8 cifre.

Tryk pa tasten for den brugerdefinerede
mappe, hvor du gnsker at gemme filen.

Hvis en adgangskode er blevet oprettet til den brugerdefinerede
mappe, forekommer der en adgangskodeindtastningsskeerm.
Indtast adgangskoden pa 5 til 8 cifre for mappen med de
numeriske taster og tryk pa tasten [OK].

Filoplysninger
L% E Fortroligt I Adgangskode i
—

It o

I Brugernavn EName 1

Filnavn E file-01
Gemt 1i: EUser 1

M 2

Aktivér den fortrolige egenskab.

(1) Veelg afkrydsningsfeltet [Fortroligt], sdledes
at der forekommer en afkrydsning [v].
Indstillingen fortrolig er aktiveret og en adgangskode kan
indtastes.

(2) Tryk pa tasten [Adgangskode].

Fortryd

Indtast adgangsk.med de 10 nr.taster

XXk Xk k% —

5

Indtast en adgangskode (5 til 8 cifre) med
de numeriske taster og tryk pa tasten [OK].
Efterhanden som hvert ciffer indtastes, aendres "-" til *
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LAGRING AF DOKUMENTER ALENE (Scan til
HDD)

Scan til HDD anvendes til at gemme billedfilen af 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 tasten [Scan til HDD] pa dokumentarkiveringens hovedskaerm. Tryk
pé tasterne beskrevet nedenfor efter behov for at vaelge indstillingerne Scan til HDD.

Q)

()

(©)

UDFORELSE AF "Scan til HDD"

DOKUMENT
ARKIV

(1) = \GEarverilse
mm) (2)

@) —

Jobdetaljer
Indstillinge

Auto A4
Original

ﬂ;]Klar til at scanne til HDD.

¥ Tryk p&d [Start] for at scanne original

Special- 3

Funktioner (5)

(6)

Filinformat ior @mmm—

]

Tasten [Farvetilstand]

Anvend denne tast til at veelge farvet tilstand, nar

dokumentet gemmes.

=" ORIGINALINDSTILLINGER TIL "Scan til HDD"
(side 19)

Tasten [Jobdetaljer Indstillinger]

Tryk pa denne knap for at veelge belysning, oplgsning og

komprimeringsforhold.

=" ORIGINALINDSTILLINGER TIL "Scan til HDD"
(side 19)

Tasten [Original]

Tryk pa denne tast for at indstille den originale starrelse

og veelge to-sidet dokumentscanning. Den automatisk

registrerede originalsterrelse vises gverst pa tasten

[Original].

I Valg af originalst@rrelsen og to-sidet
dokumentscanning (side 21)

(4)

®)

(6)

Tasten [Tilbage]

Tryk pa denne tast for at vende tilbage til hovedskaermen
for dokumenarkivering.

Tasten [Special-Funktioner]

Veelg specielle tilstande til at scanne til HDD, herunder
sletning, dobbeltsidet scanning og kortformat.

I” Skaermen specialfunktioner til Scan til HDD (side 21)

Tasten [Filinformation]

Tryk pa denne tast for at vedfaje oplysninger til filen.
Indstillingerne konfigureres pd samme made som
filinformation til "Fil".

I FILOPLYSNINGER (side 15)

Anbring originalen.

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

17



DOKUMENT Tryk pa tasten [DOKUMENT ARKIV].
w0

Tryk pa tasten [Scan til HDD].

Gem Fil

Scan til HDD
5

F o) Veelg indstillingerne Scan til HDD.

Hvis du ikke gnsker at veelge indstillingerne fortsaettes der til
neeste trin.

I Special-
Funktioner

(1) Veelg farvet tilstand, jobdetaljeindstillinger
Iu og orignalstarrelsen.

(2) (3) Se "ORIGINALINDSTILLINGER TIL "Scan til HDD""
(side 19).

Cooe oo Tryk pa tasten [START FARVE] (C0®@@®)
& eller & eller tasten [START SORT/HVID] (O ®).

Scanningen begynder.

* Anvendes dokumentfeederen vil alle dokumenter her i blive
scannet.
Et bip vil lyde nar Scan til HDD er faerdig.

* Hvis du anbragte originalen pa glasruden, scannes siderne
enkeltvis.
Nar scanningen af en side er feerdig, erstattes den med den
nzeste side og der trykkes pa tasten [START].
Gentag indtil alle sider er blevet scannede og tryk dernaest
pa tasten [Read-End].
Et bip vil lyde nar Scan til HDD er feerdig.

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

H =
Mono2 /Auto J—
Farvetilstand Ja A R
1
(2) Tryk pa tasten [Special-Funktioner].
Se "Skaermen specialfunktioner til Scan til HDD"
(side 21).
(3) Tryk pa tasten [Filinformation].
Indstillingerne er de samme som for "Fil". Se
"FILOPLYSNINGER" (side 15).
Hvis originalen er tosidet, skal der trykkes pa tasten [Original] og dernaest tasten [2-Sidet Heefte] eller [2-Sidet Tablet]
@ alt efter hvad der passer til orignalen.

18



ORIGINALINDSTILLINGER TIL "Scan til HDD"

Indstillinger til Scan til HDD er beskrevet nedenfor.

Tasten [Farvetilstand]

Tryk pa tasten [Farvetilstand] for at &bne farveindstillingsskeermen for Scan til HDD.
Nar du er faerdig med at veelge farveindstillingen, trykkes der péa tasten [OK].

Farvetilstand

Farvetilstand

Scan ti1 0D

Farve

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

Start-tast Indstilling Scanningmetode
Fuld Farve Originalen scannes firefarvet. Denne indstilling er bedst til firefarvede
orginaler sasom 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 veelger
FARVE] automatisk firefarvet eller sort / hvid (gratone) scanning.
2 Farver Kun de rade omrader pa originalen aendres til den valgte farve; farver ud
over rgd scannes i sort.
Rad, gran, bla, cyan, magenta eller gul kan veelges.
Mono 2 Farver i originalen scannes i sort og hvid. Denne indstilling er bedst til
Tasten [START originaler, der kun bestar af tekst.
SORT/HVID]
Gréatoner Farverne pa originalen scannes i sort og hvid som nuancer af gra (gratone).

Tasten [Jobdetaljer Indstillinger]

Tryk pa tasten [Jobdetaljer Indstillinger] for at vise tasten [Belysning], tasten [Oplgsning], og tasten [Kompr.rate].

(A) Tasten [Belysning]

Jobdetaljer f
Indstillinger |

(A) (B)

Mono2/Auto -
] Amo 6uO GOOdpl Frsh
Farvetilstand f T
Belysning Oplgsning
R

Jobdetaljer
Indstllllnger Mld. komp.
Kompr.rate

4= Tilbage

Special-
Fus

Flllnformatlon

(©)

Anvend denne til at justere belysningen og belysningsindstillingen.

(B) Tasten [Oplosning]

Bruges til at veelge den oplasning, der bliver anvendt, nar filen transmitteres.
Nar der er angivet "Pa langs", kan der kun veelges oplasninger pa 300 x 300 og derunder.

(C) Tasten [Kompr.rate]
Bruges til at vaelge farvekomprimeringsforholdet, der bliver brugt, nar filen transmitteres i farve.
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Belysningsjustering

Hvis du vil justere belysningen og veelge belysningsindstillingen, tryk pa tasten [Belysning].

Veelg en passende belysningsfunktion for originalen og tryk tasten (L3 ] eller (3] for at justere belysningsniveauet.
Efter valg af indstillingerne trykkes der pé tasten [OK].

(A) 3)

Scan til HDD i . ]

é 0K

Eksponering Moiré reduktion
1 ! Tekst/

Aut Tekst/Foto

UdstOrteOvet E Kort '

() )
(1) Veelg den behgrige belysningsindstilling for den originale type.
Tryk den passende originaltypetast for at vaelge belysningsfunktionen.

(2) Veelg [Auto] eller [Manuel].

Hvis du valgte [Manuel], trykkes der pa tasten @ eller [I] for at justere belysningen. (For et markere billede, trykkes der pa
tasten @ (For et lysere billede, trykkes der pa tasten i.)
Nar belysningen er sat til [Auto], vises belysningsfunktioner [Foto], [Udskrevet Foto], og [Kort] ikke. Her til kommer at tasterne
[(» ] ikke kan benyttes.
(A): Moiré reduktion
For at reducere moiré-effekten nar der scannes trykte materialer, markeres afkrydsningsboksen [Moiré reduktion], sdledes
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 [Original]

Valg af originalstorrelsen og to-sidet dokumentscanning

1 ) @
Scan til HDD
Original Scanningssty. 100%  Gem Storrelle @
Auto A4 T hd Auto W
Billedretning
=l Hafte b

= ekl

1

3)

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

(2) Tryk pa tasten [Gem Storrelse].

Hvis du gnsker at gemme filen i en anden sterrelse end originalstarrelsen, trykkes der pa tasten [Gem Starrelse] og
lagringsstarrelsen aendres.

3)

Beror den tilhorende retningstast.

Hvis den gverste kant af originalen er op, berares 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 Haefte] eller tasten [2-Sidet Tablet] efter behov for den
originale type.

(4) Tryk pa tasten [OK].

Skaermen specialfunktioner til Scan til HDD

Nar der er trykket pa tasten [Special-Funktioner] vises falgende skaerm. For at fa flere oplysninger om hver indstilling, se
"7. NYTTIGE FUNKTIONER" i Vejledningen for scanner.

(1)

2 3)

Specialfunkticfer

; -éog-
Rader g Efﬂ.— Scanning

Kortformat !

Special-
Funktioner

Bl. str.
Original

EJ Langsom
7 Scantilst.

| scbtomn E |
T

b {
| | |
(4) (5) (6)
(1) Tasten [Rader] (5) Tasten [BI. Str. Original]

Dette fierner skygger pa scannede billeder.
Sletningsfunktionen anvendes til at slette skygger ved
billedkanter, der forekommer, nar der scannes tykke
originaler eller bgger.

Anvend denne funktion, nar du gnsker at scanne
originaler af blandet format vha. den automatiske
dokument-feeder.

Denne funktion lader dig scanne originaler af forskellig

(2) Tasten [Bog-Scanning] starrelse samtidig; for eksempel, B4 (8-1/2" x 14")
Dette opdeler en original i to sider. Venstre og hgjre side starrelse originaler sammen med A3 (11" x 17") starrelse
af en enkelt original scannes som to separate sider. originaler.
Denne funktion er nyttig, nar du ensker at scanne hver Originaler af forskellige bredder og formater (A3 og B4,
side af en bog eller andet indbundet dokument separat. A3 og B5, A4 og B4, A4 og B5, B4 og A4R, B4 og A5, B5
(3) Tasten [Kortformat] 0g A4R,B50g A5 (11" x 17" 0og 8-1/2" x 14", 11" x 17" og
Dette scanner for- og bagside af et kreditkort, 8-1/2" x 138", 11" x 17" og 5-1/2" x 8-1/2")) kan scannes.
sygesikringsbevis mv.v sammen. Denne funktion lader (6) Tasten [Langsom Scantilst.]
dig scanne for- og bagside af et kort pa én enkelt side. Anvend denne funktion, nar du gnsker at scanne tynde
(4) Tasten [Jobform] originaler vha. den automatiske dokument-feeder. Denne

Dette anvendes til at scanne et stort antal originaler ind i en
enkelt fil. Nar antallet af originaler, som du ensker at
scanne, overstiger antallet af ark, der kan leegges i den
automatiske dokument-feeder, lader denne funktion dig
scanne originalerne i seet og opbevare dem i en enkelt fil.
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3 ANVENDELSE AF GEMTE FILER

Dette kapitel forklarer, hvordan man henter en fil, der er gemt vha. dokumentarkivering samt hvordan man udskriver og
overfarer filen.

RAEKKEFOLGE VED ANVENDELSE AF EN
GEMT FIL

Den grundleeggende procedure for hentning og anvendelse af en gemt fil forklares her. Procedurerne og viste skaerme
varierer afhaengig af, hvorvidt brugerkontrol er aktiveret.

Se raekkefolgen, der geelder din situation.

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

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

ALMINDELIG REKKEFQLGE VED ANVENDELSE AF EN
GEMT FIL

Fgolg trinnene nedenfor for at hente og anvende en gemt fil.

Tryk pa tasten [DOKUMENT ARKIV].
DOKUMENT
D)

Tryk pa knappen [Filmappe].

¢ Hvis du anvendte en fil i en brugerdefineret mappe, for du
abnede fil- eller mappevalgsskeermen, vises
mappevalgsskaermen.

¢ Hvis du anvendte en fil i hovedmappen, far du abnede fil- eller
mappevalgskeermen, vises hovedmappens filvalgsskeerm
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Tryk pa tasten for den mappe, der indeholder den onskede fil.

Eksempel: Sggning fra en brugerdefineret mappe

Brugerdef. Mappe [ Hovedmappe E[ Seg E[" Tilbage E
[ﬂUserl A E [ﬂUserZ
|
Coe M ) (o
—7
[ User 5 E [ User 6
[ user s J [ user e

Alle Mapper E ABCD E EFGHI [ JKLMN EOPQRST[UVWXYZI

¢ Hvis du vil se hovedmappens filvalgsskaerm, trykkes der pa
tasten [Hovedmappel].

¢ Hvis du trykker pa en mappe, som har et password,
forekommer en skeerm til indtastning af password. Indtast
passwordet (5 til 8 cifre) for mappen med de numeriske taster.

¥

Tryk pa tasten for den fil, som du gnsker at anvende.

Eksempel: Sggning i alle jobs

)

User 1 [ Seg E[‘- Tilbage E
[ e | )
1

[ file-01 Name 1 01/08/2005 l ¢

= = -
I :

[f@ file-02 Name 2 01/08/2005

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

Rlle Filer [)

Pr. Job I

Batch Udskrivn. '

Jobindstillinger Fortryd
[® file-01 Name 1 M F. Farve
Valg job

| Udskriv

| |

Send

Endring Af
Egenskab

I Flyt

| |

Slet

| [ ]

¢ Hvis du vil sgge efter jobtype, trykkes der pa fanen [Pr. Job].

¢ Funktionstaster (kopitilstand, fax-funktion osv.) forekommer
pa fanen Pr. Job for at lade dig begreense sggningen til jobs
med den valgte funktion.

* Hvis du trykker pa en fil, som har et password, forekommer en
skeerm til indtastning af password. Indtast passwordet (5 til 8
cifre) for filen med de numeriske taster.

¥

Tryk pa tasten for den funktion, som du gnsker at udfore.

¢ For at fa yderligere oplysninger om hver tast, se "SKAERMEN
JOBINDSTILLINGER" (side 27).

23



RAEKKEFOLGE VED ANVENDELSE AF EN GEMT FIL,
NAR BRUGERKONTROL ER AKTIVERET

Falgende forklaring formoder, at brugeren allerede er logget ind vha. et brugernummer eller login-navn og
adgangskode. Forklaringen formoder ogsé, at "Min Mappe" blev specificeret, da indstillingerne "Bruger Registrering"
blev konfigureret i systemindstillingerne (administrator).

Tryk pa tasten [DOKUMENT ARKIV].
DOKUMENT
w0

Tryk pa knappen [Filmappe].

* Hvis "Min Mappe" blev specificeret, da "Bruger Registrering
blev konfigureret i systemindstillingerne (administrator),
forekommer filvalgsskaermen for den brugerdefinerede
mappe, specificeret som "Min Mappe".

* Hvis "Min Mappe" ikke blev specificeret, forekommer
mappevalgsskeermen.

Gem Fil

Scan til HDD

¥

Tryk pa tasten for den fil, som du gnsker at anvende.

* Hvis du vil sgge efter jobtype, trykkes der pa fanen [Pr. Job].

* Funktionstaster (Kopifunktion, scannerfunktion, osv.)
forekommer pa fanen Pr. Job for at lade dig begraense
sggningen til jobs med den valgte funktion.

* Hvis du trykker pé en fil, som har et password, forekommer en

Eksempel: Mappen "User 1" er specificeret som "Min
Mappe".

User 1 I Seg E[ Mappevalg i

e e e 1) ry , ,
B l T skeerm til indtastning af password. Indtast passwordet (5 til 8
file-01 Name 1 01/08/2005 Y . . .
E } l 3 cifre) for filen med de numeriske taster.
B file-02 d ) Name 2 / L . . - .
— — A * Huvis filen, som du ensker at anvende, ikke befinder sig i "Min

file-03.tiff Name 3 01/08/2005 l

C

Rlle Filer [)

Mappe", trykkes der pa tasten [Mappevalg].
Mappevalgsskaermen forekommer. Veelg den behgrige
mappe og tryk pa tasten for filen, som du gnsker at anvende.

¥

Tryk pa tasten for den funktion, som du gnsker at udfere.

Pr. Job I [[Batch udskrivn. }

¢ For at fa yderligere oplysninger om hver tast, se "SKARMEN
JOBINDSTILLINGER" (side 27).

Fortryd

Jobindstillinger

B file-01

Name 1

Ad

F. Farve

valg job

i

Endring Af
Egenskab

| | | | E

skriv Send

| Flyt

Slet l Detaljer E

| | |
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MAPPE- OG FILVALGSSKARME

Hvis du vil hente og anvende en gemt fil, skal mappen og filen vaelges. Mappevalgsskaermen og filvalgsskaermen
forklares nedenfor.

MAPPEVALGSSKZAERM

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

Nar brugerkontrol ikke er aktiveret

(1)

)

©))

1) () @) 4
Brugerdef. Mappe I-Ioved.nappe E :9 l(- T:

I User 1 E I User 2

Iﬂ User 3 B I User 4

I User 5 E Iﬂ User 6

[ user s ] [ users

lAlle Mapper I ABCD E EFGH_I I JKLMN EOPQRST IUVWXYZ |l

(5) (6)

Mappetaster

De brugerdefinerede mapper, der er blevet oprettet vha.
"Dok.Arkivering Kontrol" i systemindstillingerne, vises.
Tryk pa en mappetast for at vise dens filvalgsskaerm.
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 [Hovedmappe]

Tryk pa denne tast for at skifte mellem
hovedmappedisplayet og displayet for den
brugerdefinerede mappe. Nar hovedmappens
filvalgsskaerm forekommer, er denne tast tasten [Br.Def.
Mappe].

Tasten [Sog]

Tryk pa denne tast for at abne sggningsskaermen. Dette
lader dig s@ge efter en fil vha. et brugernavn, fil- eller
mappenavn.
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Nar brugerkontrol er aktiveret

4

(®)

6)

@)

1

0] 2 @ 4
Min Mappe Valg S;g ”1- TiIbage E
[ ) oot )

Alle Mapper | aBcp | EFGHI | axum fopgrsr | uvixyz |

(5) (6)

Tasten [Tilbage]

Tryk p& denne tast for at vende tilbage til hovedskaermen
for dokumenarkivering.

[Indeks] faner

Alle mapper forekommer pa fanen [Alle Mapper].

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

/(3] taster

Anvend disse til at &endre mappelistesiden, der er vist.

Tasten [Min Mappe]

Denne tast forekommer, nar brugerkontrol er aktiveret.
Tryk pé tasten for at vise filvalgsskeermen for "Min
Mappe". Selv om brugerkontrol blev udfart, hvis "Min
Mappe" ikke blev specificeret i
brugerregistreringsindstillingerne, ville denne tast veere
gratonet for at forhindre valg.



FILVALGSSKARM

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

Q)

)

©))

(4)

(1) (2) (3) (4) (5) (6)
Hovedmappe [ Br.Def. Mappe E [ Seg E [* Tilbage E
I Filnavn EIBrugernavn EIDato A E
IF@ file-01 éName 1 501/08/2005 E
IF@ file-02 Name 2 01/08/2005 E
| file-03.tiff 101/08/2005
I Al_le Filer l) Pr. Job l | Batch Udskrivn. B
(7) (8 9 (10)

Filtaster

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 jobindstillingsskeermen.
Jobikoner

B Kopi @ ::netlitrpaer:-smission
Udskriv = | Scan til e-mail
EEJ Scan til HDD _“ Scan til FTP
_HI'EI Scan til desktop _;Q :::\l/r;s:ir:(smappe
5, PC-I-Faxtransmission

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

Anvend disse taster til at zendre displayraekkefglgen for
filtasterne. Nar der trykkes pa én af tasterne, & eller ¥
forekommer pé tasten.

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

Nar 4 forekommer pa tasten [Dato] forekommer
filerne i reekkefalge fra den eeldste dato.

* Nar W forekommer pa tasten [Filnavn] eller tasten
[Brugernavn], forekommer filerne efter navn eller
brugernavn i nedadgéende raekkefalge.

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

Tasten [Br.Def. Mappe]

Tryk p& denne tast for at skifte mellem
Hovedmappevisningen og brugerdef. mappevisningen.
Nar hovedmappens filvalgsskaerm forekommer, er denne
tast tasten [Br.Def. Mappe].

Tasten [Sog]

Nar der er trykket pa denne tast, forekommer sageskaermen.
" SOGNING EFTER EN GEMT FIL (side 42)
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(®)

6)

@)

®)

)

(10

Tasten [Tilbage] / tasten [Mappevalg]

Nar tasten [Tilbage] forekommer pa filvalgsskaermen i
Hurtigfilmappen eller Hovedmappen, kan der trykkes pa
den for at vende tilbage til hovedskaermen for
dokumentarkiveringsfunktionen.

Nar tasten [Tilbage] forekommer pa filvalgsskaermen i en
brugerdefineret mappe, kan der trykkes pa den for at
vende tilbage til valgskaermen for brugerdef. mappe.
Nar tasten [Mappevalg] forekommer, kan der trykkes pa
den for at &bne mappevalgsskaermen.

I MAPPEVALGSSKAERM (side 25)

Tasten Side

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

Fanen [Alle Filer]

Tryk pa denne fane for at fa vist tasterne over alle filer,
uanset funktionen, fra hvilken de blev gemt.

Fanen [Pr. Job]
Tryk pa& denne tast for at fa vist falgende skaerm.

Hovedmappe [Br.Def. Mappe” Seg “" Tilbage l

Alle Filer IE":—I ] If@ Scan til HDD E
[I.—@ El@ Internet-Fax ]

@ €= )

Scan

Kopi

Printer

Alle Filer P [(Batch udskrivn. }

Pr. Job [

Tryk pa en funktionstast for at f4 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 30)

t |/ taster

Anvend disse taster til at skifte gennem fillistesiderne.




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.

(M (2
[ ]
Jobindstillinger @
Hovedmappe lBr.Def. yappe“ Seg “1— Tilbage l [LED file-01 Name 1 A4 F. Farve
[E;;navn ”Brugcrnavr. “Da:o AE Valg jOb
[r@ file-01 Name 1 01/08/2005 I - f -
[F@ file-02 c‘r#v Name 2 01/08/2005 l » = Udskriv e Send e Endring Af
l Egenskab
[Ei" file-03.tiff =" ame 3 01/08/2005 .
Alle Filer [T Pr. Job [ Batch Udskrivn. §
Flyt Slet Detaljer
(3) 4) () (6) 7 (8)
(1) Fildisplay (6) Tasten [Slet]

)

©))

(4)

(5)

Dette viser oplysninger om den aktuelt valgte fil (jobikon,
filnavn, brugernavn, originalformat og farveindstilling).

Tasten [Fortryd]

Tryk p& denne tast for at annullere funktionen og vende
tilbage til filvalgsskaermen.

Tasten [Udskriv]

Tryk pa denne tast for at udskrive den valgte fil.
=" UDSKRIVNING AF EN GEMT FIL (side 28)

Tasten [Flyt]
Mappen i hvilken en fil gemmes, kan eendres. (Filen kan

flyttes til en anden mappe.)
I FLYTNING AF EN GEMT FIL (side 37)

Tasten [Send]

En gemt fil kan sendes via fax, Internet-Fax eller
scanningstransmission.
" AFSENDELSE AF EN GEMT FIL (side 32)
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®

Tryk pa denne tast for at slette en fil, der ikke leengere er
ngdvendig.
=" SLETNING AF EN GEMT FIL (side 39)

Tasten [/Endring Af Egenskab]

Anvend denne tast til at &endre egenskaben "Deling",
"Beskyt", "Fortrolig") ved en gemt fil.
I GEMTE FILERS EGENSKABER (side 35)

Tasten [Detaljer]

Tryk pa& denne tast for at fa vist detaljerede oplysninger
om den valgte fil.

Nar der er trykket pa denne tast, forekommer fglgende
skaerm.

Jobindstillinger/Detalier
Filnavn  Jfile-0l [ Name 1

=Mappe : Hovedmappe )

=Storr.:Ad "Oplesning:600X600dpi o

=Dato:01/08/2005/15:30 *Farve / S/HFuld Farve @

Jobindstillinger/Detaljer
Filnavn |} file-01 B Name 1

=Datasterrelse:40B "Sider:10 2/2

Type: ! m’m Funktloner:
=Udkast : (B =Filtype:

Der er to Detaljeskaerme. Tryk pa tasten eller tasten
for at skifte mellem de to skaerme.

Hvis du gnsker at eendre filnavnet, trykkes der pa tasten
[Filnavn] pa denne skaerm.

En tekstindtastningsskeerm kommer frem. Indtast det
gnskede filnavn. Hvis der skal indtastes tekst, se

"6. INDTASTNING AF TEKST" i Brugervejledningen.

Et ikon vises, nar der er valgt en specialfunktion. Du kan
bergre ikonet for at tjekke specialfunktionerne, der er
valgt.



UDSKRIVNING AF EN GEMT FIL

En fil, der er gemt vha. 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 far
den udskrives ved at eendre udskriftsindstillingerne.

Tryk pa tasten [DOKUMENT ARKIV].

DOKUMENT
it G

Hvis filen blev gemt vha. "Fil" trykkes der
pa tasten [Filmappe]. Hvis filen blev gemt
vha. "Hurtig Fil" trykkes der pa tasten
[Hurtigfil-Mappe].

Hvis du trykkede tasten [Hurtigfil-Mappe], fortsaetter du med trin
4. Hurtigfil-Mappen abner pa trin 4.

Systemindstillinger (Administrator): Bruger Registrering
Hvis brugerkontrol er aktiveret og "Min Mappe" er angivet i "Bruger Registrering" i systemindstillingerne, g4 til trin 4.
Den brugerdefinerede mappe, der er angivet som "Min Mappe", dbner i trin 4.

Alle Mapper l ABCD [ EFGHI E JKLMN [OPQRST Euvwxyz I 0og tryk pé tasten [OK]
Indtast adgangsk.med de 10 nr.taster

Ovenstaende skeerm viser de brugerdefinerede mapper
som et eksempel. Hvis du gnsker at skifte til Hovedmappe, [F=======]
trykkes der pé tasten [Hovedmappe]. [rorerva [ ox ]

— .. Tryk pa tasten for den gnskede fil.

[Fitnavn J[erogemmam  J[oare a4} Hvis et password er blevet oprettet til den valgte mappe, vises
(B fien A Name 1 01/08/2005 } : password skeermbillede.
E d™ Indtast et password med de numeriske taster (5 til 8 cifre) og

file-02

Name 2 01/08/2005

Alle Filer [} Pr. Job ] [ Batch Udskrivn. E

tryk pa tasten [OK].

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

Indtast adgangsk.med de 10 nr.taster

[ Fortryd EI OK l

* 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 displayreekkefelgen af filerne.
* Hvis du vil udskrive alle filer i mappen, trykkes der pé tasten [Batch Udskrivn.].
I BATCHUDSKRIVNING (side 30)

et = e . Tryk pa tasten for den mappe, der
(e~ ) [ indeholder den onskede fil.

(Boser 3 d;') J (_oser & Hvis en adgangskode er blevet oprettet til den valgte mappe,
(Loser s J [80ser s . vises password skeermbillede.

(Loser 7 J [_vsers Indtast en adgangskode med de numeriske taster (5 til 8 cifre)
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Fortryd

B file-01 Name 1 A4 F. Farve

Jobindstillinger

valg job

Udskriv | Send ]

| Slet ]

Endring Af
Egenskab

| Detaljer ]

Tryk pa tasten [Udskriv].

Jobindstillinger/Print Fortryd
Brile-01 Name 1 A4 F. Farve
Antal udskrifter
Papirval (15991 K
e ‘“‘q" I Udskriv og slet data ]

&) (&)

I Udskriv og gem data l

2-Sidet

Specialfunk. E

D S/H Udskrivn.

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

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

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

Udskriftsindstillinger, to-sidet udskrivning, specialfunktioner,
antallet af kopier og andre indstillinger kan veelges. For at fa
yderligere oplysninger, se "SKARMEN
UDSKRIFTSINDSTILLINGER" (nedenfor).

@ ¢ En fil gemt i sort/hvid eller graskala kan ikke udskrives i farve.

* Et Scan til HDD- eller scanningsafsendelsesjob af langt format kan ikke udskrives.
Et faxtransmissionsjob eller Internet-Fax-transmissionsjob af langt format kan udskrives.

» Nar udskriftsindstillingerne er andret med denne procedure er det kun antallet af kopier, der er andret i de gemte indstillinger.
* Udskriftshastigheden kan veere noget langsom, afheengig af oplgsningen og eksponeringsfunktionsindstillingerne for den gemte fil.

SKARMEN UDSKRIFTSINDSTILLINGER

Jobindstillinger/Print
(B file-o01 Name 1 A4 F. Farve
(1) é Antal udskrifter (5)
“N”Q) Udskriv og slet data (6)
o 3= 1
(3) é Udskriv og gem data (7)
(4) Specialfunk é [;;;} S/H Udskrivn. (8)

(1) Tasten [Papirvalg]
Anvend denne tast til at indstille papirstarrelsen.

(2) Tasten [Udkast]

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

(3) Tasten [2-sidet Print]
Anvend denne tast til at veelge billedets retning pa
bagsiden af papiret til to-sidet udskrivning. Hvis du
ansker 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.

(4) Tasten [Specialfunk.]

Tryk pa& denne tast for at veelge Marginskift, Hindbogs
Stil, 2i1 / 4i1, Tandem Print eller Praege.
Denne tast forekommer ikke, hvis filen blev gemt fra udskriftsstatus.

(5) [¥][a] taster

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

(6) Tasten [Udskriv og slet data].

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

(7) Tasten [Udskriv og gem data].
Udskrivning begynder, nar der bliver trykket pa denne
tast. Filen vil ikke blive slettet efter udskrivning.

(8) 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.
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BATCHUDSKRIVNING

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

Tryk pa tasten [Batch Udskrivn.].

User 1 [ seg ¢ ritage }
l Filnavn E[Brugernavn E[Dato A E
IF@ file-01 Name 1 01/08/2005 E
IF@ file-02 Name 2 01/08/2005
I file-03.tiff Name 3 01/08/2005 E

Alle Filer [} Pr. Job l [ Batch Udskrivn. E

<

T ) Tryk pa knappen [Brugernavn].

BATCH PRINT

[Juser 1 /@ alle Filer

Brugernavn

(B) Vaelg brugernavnet.
Der er fire mader at vaelge brugernavn pa:
iAf;HbPR;NT ol (A)Tryk pa one-touch-tasten for det brugernavn.
N l:’ standare- E Det bergrte brugernavn er fremhaevet.
25 — Hvis du ved et uheld valgte det forkerte brugernavn, trykkes
L der pa tasten for det korrekte navn.
(@7 (B)Tryk pa tasten [Standard-bruger].
Alle Brugere [ ABcD | BroHT | JKLMN | 0PQRST | Uvinkyz Brugernavnet kan veelges fra standardbrugere i
1 brugerkontoindstillingerne.
(A) (C)(D) (C)Tryk pa tasten [z] .

Omrédet [---] til direkte indtastning af et registreringsnummer
vises gverst pa tasten. Brugernavnet kan veelges ved at
indtaste det "registreringsnr.", der blev konfigureret, da
brugeren blev gemt.
(D)Tryk pa tasten [Dir. Indtastn.].
En tekstindtastningsskaerm vil forekomme. Indtast
brugernavnet direkte. Hvis der skal indtastes tekst, se
"6. INDTASTNING AF TEKST" i Brugervejledningen.
Efter valg af brugernavnet trykkes der pa tasten [OK].
Nar alle brugere og bruger ukendt-batchudskrivning er aktiveret i systemindstillingerne (administrator), kan tasten [Alle
Brugere] og tasten [Bruger Ukendt] veelges.
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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BATCH PRINT

[Quser 1

Brugernavn E Name 1

/@ alle Filer

ISKIFT PRINTNR.'

Adga;;gskode E

I UdskS\Z/slet data } I Udskriv og gem data

E I Slet Dataene l

Hvis et password er blevet etableret,
trykkes der pa tasten [Adgangskode].

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.

Indtast adgangsk.med de 10 nr.taster

[ Fortryd EI OK !

Hvis du ikke gnsker at indtaste en adgangskode, fortseettes der
til neeste trin.

BATCH PRINT Fortryd i
[ User 1 /@ alle Filer
Brugernavn E Name 1
SKIFT PRINTNR.I
Adgangskode E Xxxkkkxx
I Udskriv og slet data ! I Udskriv og gem data E Slet lene
BATCH PRINT Fortryd

SKIFT PRINTNUMMER

Fortryd OK |

‘1~999)

D TILF@J NUMMERET FRA DEN GEMIE
' INDSTILLING FOR HVERT JOB.

Hvis du vil indstille antallet af kopier,
trykkes der pa tasten [SKIFT PRINTNR.].

Hvis du gnsker at anvende antallet af kopier, der er blevet gemt
med hver fil, fortseettes der med trin 6.

(1) Tryk pa afkrydsningsfeltet [TILFGJ NUMMERET
FRA DEN GEMTE INDSTILLING FOR HVERT
JOB.], sdledes at det ikke er valgt ((_]).

(2) Indstil antallet af kopier med tasterne (¥] [a].

Antallet af kopier kan ogsa indstilles med de numeriske
taster.

| 3) Tryk pa knappen [OK].
) @) @) (3) Trykp ppen [OK]
o) Tryk pa tasten [Udskriv og slet data] eller
Quer 1/ @aie siter tasten [Udskriv og gem data].
(Lerugermam } vane 1 Hvis der trykkes pa tasten [Udskriv og slet data], vil filerne blive

Adgangskode E XXRKKKKK

ISKIFT PRINTNR.i

I Udskriv og slet data Udskriv og gem data

E I Slet Dataene l

slettet efter udskrivning.

Hvis der trykkes péa tasten [Udskriv og gem datal, vil filerne blive
gemt efter udskrivning.

Hvis der ikke er nogen fil, der passer med sggebetingelserne,
vender du tilbage til fillisteskaermen.

@ Alle filer, der har det specificerede brugernavn/adgangskode kan slettes ved at der trykkes pa tasten [Slet Dataene].
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AFSENDELSE AF EN GEMT FIL

En fil, der er gemt vha. dokumentarkivering kan hentes og overfores. Indstillingerne for overfarslen, der blev gemt med
filen genkaldes ogsa, og giver dig mulighed for at gensende filen ved brug af de samme indstillinger. Hvis det er
negdvendigt, kan du ogsa eendre overfarselsindstillingerne.

DOKUMENT Tryk pa tasten [DOKUMENT ARKIV].
w0

Hvis filen blev gemt vha. "Fil" trykkes
der pa tasten [Filmappe]. Hvis filen blev
gemt vha. "Hurtig Fil" trykkes der pa
tasten [Hurtigfil-Mappe].

Gem Fil

Genfind Fil

Mappe
Hvis du trykkede pa tasten [Hurtigfil-Mappe], fortsaetter du med
trin 4. Hurtigfil-Mappen abner pa trin 4.

Systemindstillinger (Administrator): Bruger Registrering
Hvis brugerkontrol er aktiveret og "Min Mappe" er angivet i "Bruger Registrering" i systemindstillingerne, ga til trin 4.
Den brugerdefinerede mappe, der er angivet som "Min Mappe", abner i trin 4.

(I J (e Indtast en adgangskode med de numeriske taster (5 til 8 cifre)
Alle Mapper l ABCD [ EFGHI E JKLMN [OPQRST Euvwxyz I og tryk pé tasten [OK]

Ovenstéende skeerm viser de brugerdefinerede mapper Indeast adgangsk.med de 10 nr.taster

som et eksempel. Hvis du gnsker at skifte til Hovedmappe, EE——

trykkes der pa tasten [Hovedmappe]. [(Forere J [ x|

(= _J ===  Tryk pa tasten for den onskede fil.

l Filnavn E [Brugemavn

Hvis en adgangskode er blevet oprettet til den valgte mappe,
vises skaermen til angivelse af adgangskode.

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

IIT@ file-01 N Name 1

I
IF@ file-02 ﬂ Name 2

l file-03.tiff Name 3

Alle Filer [} Pr. Job l [ Batch Udskrivn. E

Indtast adgangsk.med de 10 nr.taster

[ Fortryd El OK E

¢ Der kan trykkes pa fanen [Pr. Job] for at vise funktionstasterne (Kopifunktion, scannerfunktion, osv.). Tryk pa en
@ funktionstast for at fa vist en liste over filerne, 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.

Coeme J_w e nnee ) Tryk pa tasten for den mappe, der

Lo ) (oo 1 indeholder den gnskede fil.

oo o ) QY ' Hvis en adgangskode er blevet oprettet til den valgte mappe,
(e JrEEE : vises skeaermen til angivelse af adgangskode.
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Tryk pa knappen [Send].

= file-01 Name 1 Ad F. Farve

valg job

. E Endring Af l
Udskriv Send Egenskab
Flyt E Detaljer I

m Kar cil a sence, ] Veelg overforselsindstillinger.

scan 5 | For at fa flere oplysninger om indstillingerne, se "SK/ERMEN
e SEND INDSTILpLI);\lGEI%{" (side 34). °
indstillinger | 3 natas r.

B file-01
AAA ARAA

Tryk pa tasten [START FARVE] (O0®@@®)
& 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 graskala kan ikke transmitteres i farve.
@ * Et gemt udskrivningsjob kan ikke transmitteres.
* Disse transmissionsmetoder kreever installation af de tilsvarende muligheder.
* Hvis nogen af de fglgende specialfunktioner blev inkluderet i den gemte fil, kan filen ikke transmitteres.
Handbogskopi, Omslag/Skilleark, Foto Gentag, Flere sider Forstarrelse, Multi-Shot
* Hvis nogen af de falgende specialfunktioner blev inkluderet i den gemte fil, kan filen ikke transmitteres, men
specialfunktionerne vil ikke blive udfgrt.
Marginskift, Overhead-Skilleark, Bogkopi, Blokkopi, Praege, alle Farve-Justeringer Menupunkter, Centrering
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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

M

)

@)

(1) (2) 3)

m Klar til at s¢

(6)

Tasten [Skift Tilstand]

Anvend denne tast til at vaelge indstillingerne fax,
scanning og Internet-Fax.

Tasten [Billed-indstillinger]

Tryk pa denne tast for at veelge send indstillinger.
Indstillingerne, der kan veelges, varierer efter funktion.

* Scanning

Tasten [Oplosning]

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

Tasten [Fil Format]

Dette lader dig veelge filtypen, komprimeringsratio og
farveindstilling.

Tasten [Special-Funktioner]

Dette viser tasten [Timer].

Internet-Fax-funktion

Tasten [Oplosning]

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

Tasten [Fil Format]

[TIFF-S] eller [TIFF-F] kan veelges.

Tasten [Special-Funktioner]

Dette viser tasterne [Timer] og [Transaktions-Rapport].

Tasten [Send Indstill.]

Denne tast forekommer i scannings- og
Internet-Fax-funktion. Tryk pa tasten for at indtaste et
emne og et filnavn. | scanningsfunktion kan en afsender
ogsa specificeres.
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(4)

(®)

(6)

@)

®)

©)

7 8)

Tasten [Neeste Adresse]

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

(9)

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).

tast

En destination, der kan veelges ved at denne tast trykkes
og det 3-cifrede tal, der blev tildelt destinationen, da da
e-mail-adressen eller faxnummeret p& destinationen blev
gemt i en one-touch-tast eller gruppetast, indtastes.

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.

Tasten [Adressebog]

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



GEMTE FILERS EGENSKABER
FILEGENSKABER

Beskyttelsesindstillingen kan vaelges for filer gemt med dokumentarkiveringsfunktionen. Dette forhindrer en fil i at blive
flyttet eller slettet automatisk eller manuelt.

Der er tre egenskaber tilgaengelige 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 [Deling]. Nar en fil gemmes i hovedmappen eller den tilpassede mappe, kan [Deling]
eller [Fortroligt] veelges.

Deling En [Deling] fil kan aendres til en [Beskyt] eller [Fortroligt] fil ved brug af [fEndring Af Egenskab].

Der kan ikke angives en adgangskode for en [Beskyt] fil, men s& laenge filens egenskab ikke aendres til [Deling]
Beskyt med [/Endring Af Egenskab], er filen beskyttet og [Slet] og [Flyt] kan ikke anvendes. Ikonet @ forekommer med
funktionsikonet pa en beskyttet fils filtast.

En adgangskode er indstillet for en [Fortroligt] fil for at beskytte den. (Adgangskoden skal indtastes for at benytte

bl filen.) Ikonet &l forekommer med funktionsikonet pa en fortrolig fils filtast.

ANDRING AF EGENSKABEN

DOKUMENT Tryk pa tasten [DOKUMENTARKIV].
il G

Hvis filen blev gemt vha. "Fil" trykkes
der pa tasten [Filmappe]. Hvis filen blev
gemt vha. "Hurtig Fil" trykkes der pa
tasten [Hurtigfil-Mappe].

Hvis du trykkede tasten [Hurtigfil-Mappe], fortseetter du med trin
4. Hurtigfil-Mappen abner pa trin 4.

Gem Fil

Scan til HDD

Systemindstillinger (Administrator): Bruger Registrering
Hvis brugerkontrol er aktiveret og "Min Mappe" er angivet i "Bruger Registrering" i systemindstillingerne, ga til trin 4.
Den brugerdefinerede mappe, der er angivet som "Min Mappe", abner i trin 4.

o JL_=_Je o= )|  Tryk pa tasten for den mappe, der
Lo ) (e 1 indeholder den gnskede fil.
oo o ) QY Hvis en adgangskode er blevet oprettet til den valgte mappe,

vises password skeermbillede.
Indtast en adgangskode med de numeriske taster (5 til 8 cifre)
Alle Mapper l ABCD [ EFGHI E JKLMN IOPQRST EUVWXYZ I og tryk pé tasten [OK]

J
I User 5 E [H User 6 l
]

I User 7 l [ User 8

Ovenstaende skeerm viser de brugerdefinerede mapper
som et eksempel. Hvis du gnsker at skifte til
Hovedmappen, trykkes der pa tasten [Hovedmappe].

Indtast adgangsk.med de 10 nr.taster

[ Fortryd El OK E
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Tryk pa tasten for den onskede 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].

User 1 [ seg (¢ rilbage }

lFilnavn E[Erugernavn E[Dato A E

1
[I."@ file-01 N Name 1 01/08/2005 E t

&

I -
IF@ file-02 d_ry Name 2 01/08/2005 .
I file-03.tiff Name 3 01/08/2005 E ¢

Indtast adgangsk.med de 10 nr.taster

alle riler | pr.gob | (TBatch vdskrivn. } E——

[ Fortryd II 0K i

@ ¢ Der kan trykkes pa fanen [Pr. Job] for at vise funktionstasterne (Kopifunktion, scannerfunktion, osv.). Tryk pa en
funktionstast for at fa vist en liste over filerne, 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.

H Tryk pa tasten [/Endring Af Egenskab].
B file-01 Name 1 A4 F. Farve

Endring Af
Eggaskab

[ — E | send ]
l Flyt E l Slet ]

Tryk pa tasten for den onskede

B e e egenskab og tryk dernaest pa tasten
[OK].

Hvis du trykker pa tasten [Fortroligt], forekommer tasten
[Adgangskode].

Tryk pa tasten [Adgangskode] for at bne
adgangskodeindtastningsskaermen. Indtast en adgangskode
med de numeriske taster (5 til 8 cifre) og tryk pa tasten [OK].

Indtast adgangsk.med de 10 nr.taster

XXX Xk x—

@ Begreaensninger ved a&ndring af egenskaben

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

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

e En fil, der gemmes i Hurtigfilmappen, kan ikke eendres til "Fortroligt". Hvis filen flyttes til Hovedmappen eller en Brugerdef.
Mappe, kan egenskaben aendres til "Fortrolig".

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

Mappen i hvilken en fil gemmes, kan a&ndres. (Filen kan flyttes til en anden mappe.)

DOKUMENT Tryk pa tasten [DOKUMENT ARKIV].
i G

Hvis filen blev gemt vha. "Fil" trykkes

Genting i1 der pa tasten [Filmappe]. Hvis filen blev
gemt vha. "Hurtig Fil" trykkes der pa
tasten [Hurtigfil-Mappe].

Hvis du trykkede pa tasten [Hurtigfil-Mappe], fortsaetter du med

trin 4. Hurtigfil-Mappen abner pa trin 4.

Systemindstillinger (Administrator): Bruger Registrering
Hvis brugerkontrol er aktiveret og "Min Mappe" er angivet i "Bruger Registrering" i systemindstillingerne, ga til trin 4.
Den brugerdefinerede mappe, der er angivet som "Min Mappe", abner i trin 4.

e J (e Indtast en adgangskode med de numeriske taster (5 til 8 cifre)
Alle Mapper [ ABCD [ EFGHI E JKLMN [OPQRST Euvwxyz I og tryk pé tasten [OK]

Ovenstaende skaerm viser de brugerdefinerede mapper Indeast adgangsk.med de 10 nr.taster

som et eksempel. Hvis du gnsker at skifte til hovedmappe, El——

trykkes der pa tasten [Hovedmappe]. [(Fortrya J[ x|}

= J* -] Tryk pa tasten for den gnskede fil.

[Fitnawn J[rugernam J[oare 4] 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].

[®file-01 Name 1 01/08/2005 E r )
= 0 = 3]

IF@ file-02 d ? Name 2 01/08/2005 E

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

Alle Filer [} Pr. Job l [ Batch Udskrivn. E

Indtast adgangsk.med de 10 nr.taster

[ Fortryd II 0K i

@ * Der kan trykkes pa fanen [Pr. Job] for at vise funktionstasterne (Kopifunktion, scannerfunktion, osv.). Tryk pa en
funktionstast for at fa vist en liste over filerne, 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.

Cowe J__=_Je »oe )|  Tryk pa tasten for den mappe, der
ey ) (o= indeholder den onskede fil.

e o ) JEE + | Hvis en adgangskode er blevet oprettet til den valgte mappe,
B O vises password skeermbillede.
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Tryk pa knappen [Flyt].

B file-01 Name 1 Ad F. Farve

Velg job

EEREEn
FIT B | Slet ] | Detaljer ]

Endring Af
Egenskab

(1) () Veelg destinationsmappen.

Jobindstillinger/Flyt [ roveanappe_ |[:01:]| (1) Veelg mappen, til hvilken du onsker at flytte
I User 1 B [ User 2 l filen-

[8 user 3 J [Cuser s ] Hvis en adgangskode er blevet oprettet til den valgte

[ users J [Buser s ]
|

— mappe, forekommer der en
adgangskodeindtastningsskeerm.

Alle Mapper | ABCD | EFGHI | JKLMN F OPORST | VY% | Indtast en adgangskode med de numeriske taster (5 til 8
cifre) og tryk pa tasten [OK].

I User 7 E [ User 8

Ovenstaende skaerm viser de brugerdefinerede mapper

Indtast adgangsk.med de 10 nr.taster
som et eksempel.

[ Fortryd EI 0K l

—— Tryk pa [Flyt til:] tasten.
B file-01 Name 1 ad F. Farve
Valg mappe som filen skal flyttes til
[ Fiam  Jritens
Flyt til:
i }T\) Flyt
—/
@ * En fil kan ikke flyttes til Hurtigfilmappen.
¢ Nar filnavnet eendres, flyttes filen til den nye mappe med det nye navn. Filen kopieres ikke til den nye folder.
* Hvis du vil aendre filnavnet, trykkes der pa tasten [Filnavn].

(2) Tryk pa knappen [OK].

o
Tryk pa knappen [Flyt].
@ file-01 Name 1 ad F. Farve
Vaelg mappe som filen skal flyttes til
Filnavn g file-01
Flyt til: BL‘ser 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.

DOKUMENT Tryk pa tasten [DOKUMENT ARKIV].
i G

Hvis filen blev gemt vha. "Fil" trykkes
der pa tasten [Filmappe]. Hvis filen blev
gemt vha. "Hurtig Fil" trykkes der pa
tasten [Hurtigfil-Mappe].

Gem Fil

Scan til HDD

Genfind Fil

Filmappe

Hurtigfil- |

Mappe

Hvis du trykkede pa tasten [Hurtigfil-Mappe], fortsaetter du med
trin 4. Hurtigfil-Mappen abner pa trin 4.

Systemindstillinger (Administrator): Bruger Registrering
Hvis brugerkontrol er aktiveret og "Min Mappe" er angivet i "Bruger Registrering" i systemindstillingerne, ga til trin 4.
Den brugerdefinerede mappe, der er angivet som "Min Mappe", abner i trin 4.

(oer J (e Indtast en adgangskode med de numeriske taster (5 til 8 cifre)
Alle Mapper [ ABCD [ EFGHI E JKLMN [OPQRST Euvwxyz I Og tryk pé tasten [OK]

Ovenstaende skeerm viser de brugerdefinerede mapper Indtast adgangsk.med de 10 nr.taster

som et eksempel. Hvis du gnsker at skifte til

Hovedmappen, trykkes der pa tasten [Hovedmappe].

[ Fortryd EI OK !

= J* -] Tryk pa tasten for den gnskede fil.

[Fitnawn J[rugernam J[oare 4] 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].

[®file-01 Name 1 01/08/2005 E r )
= 0 = 3]

IF@ file-02 d ? Name 2 01/08/2005 E

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

Alle Filer [} Pr. Job l [ Batch Udskrivn. E

Indtast adgangsk.med de 10 nr.taster

[ Fortryd II 0K i

@ * Der kan trykkes pa fanen [Pr. Job] for at vise funktionstasterne (Kopifunktion, scannerfunktion, osv.). Tryk pa en
funktionstast for at fa vist en liste over filerne, 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.

Cowe J__=_Je »oe )|  Tryk pa tasten for den mappe, der
ey ) (e 1 indeholder den gnskede fil.

CEEEN J e ) 3] Hvis en adgangskode er blevet oprettet til den valgte mappe,
(e J e : (4] vises password skaermbillede.
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Tryk pa tasten [Slet].

B ile-or Hawe 1 2 E. farve Nar der trykkes pa tasten [Slet], forekommer der en
Velg gob bekraeftelsesmeddelelse. Tryk pa knappen [Jal.
l Udskriv E | Send ] E;g:‘;iaif ]

& Slet fildata?

Flyt E Slet Detaljer l Name 1
file-01
Y

Nej Ja k

@ En fil, hvis egenskab er "Beskyt" kan ikke slettes. Hvis du vil slette en beskyttet fil, 2endres dens egenskab til "Deling" eller
"Fortroligt".
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HENTNING OG ANVENDELSE AF EN FIL
FRA SKAERMEN JOBSTATUS

Filer, der gemmes vha. Fil og Hurtig Fil, forekommer som taster pa jobstatusskaermen 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].
St /rrentoring _status Beror veelgertasten for

E}'i—lScan til l @Fax—Job l @Inter. Fax

1 [Bropi .
[ > jobstatusskaermen for at veelge
2 [Bxopi 020 / 000 Venter n "
[3 B conputero1 020 / 000 Venter —— AfSIUttet b
[4 %{ 0312345678 002 / 000 Venter E [m]
E'?}lScan til l Q‘EFax—Job l @Inter. Fax
e o -
B o srotvcce: miorit i see_ scamus Tryk pa tasten for den onskede fil.

C# . Jobke . . . . R
[(Leommeers s e oo o | pmim Hvis du vil se oplysningerne om den valgte fil, trykkes der pa
[ [® xopi 14:38 13/09 005/005 OK E . e tasten [Detaljer]

Computero] 14:09é |-"‘)02/002 OK

[B)xopi 13:27 1z/o=9003/003 oK u

FET
==} Jobs Afsluttet Indstil Tid Sat Status

Spgol
rcomputerGZ 14:38 12/09 010/010 OK ] 1/8 Jobke
Afsluttet
14:38 12/09 005/005 OK
Computer03 14:09 12/09 002/002 OK

13:27 12/09 003/003 OK

F@Kopl

Tryk pa tasten [Opkald].
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_ Scan til E trax-Job l @m&\
Tryk pa tasten for den funktion, som du
[ file-o1 Name 1 a4 F. Farve ansker at udfare_
e rb ‘ E l ] Tndring BF ] Indstillingsskeermen for den valgte funktion vil forekomme.
e - Sgenskab 15" UDSKRIVNING AF EN GEMT FIL (side 28),
T ) [ ) [ ] AFSENDELSE AF EN GEMT FIL (side 32),
GEMTE FILERS EGENSKABER (side 35),

FLYTNING AF EN GEMT FIL (side 37),
SLETNING AF EN GEMT FIL (side 39)



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.

GRUNDLAGGENDE SOGEPROCEDURE

Den grundleeggende procedure for sggning i alle mapper pa harddisken forklares her.
Sagning er mulig, nar du kun kender en del af filnavnet eller mappenavnet.

Eksempel: Kun en del af et filnavn er kendt: "Mode"
4 )
e ™
Almindeligt Tekst 1

(] (] mode

Til personer Hurtigfil

D D;/ Rapport

Hoved Til moder \_

N\
I

I®

Modegrafer

J

- N
~ ]

Til meder Almindeligt Meadegrafer

mode

Alle mapper og filer, der inkluderer
"Mgde" vil blive angivet.

Nar du sgger vha. [Segeresultater]

"Meode"... - J

J

Tryk pa tasten [DOKUMENT ARKIV].

Hurtigfil-

Mappe }

Tryk pa knappen [Sgaq].

o Forteva }[ctart cooning

Brugernavn [

dgangskode

[ Fil- eller mappenan |

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

Hvis du kender brugernavnet, trykkes pa tasten [Brugernavn] og
ga til "Anvendelse af brugernavnet til sagning" i trin 4.

Hvis du kender filnavnet, bergres tasten [Fil- eller mappenavn]
og ga til "Anvendelse af filnavnet eller mappenavnet til sagning" i
trin 4.
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(B)

Seg

Vala brugernavn

[ Fortryd ) oK ]
Standard-
» l
bruger
& § [|pir. Indtastn Q@
o) | (87—

3 |
Alle Brugere [ ABCD E EFGHI [ JKLMN [OPQRST[UVWXYZ loﬁrugex

Name 1 E [Name 2 E

)} fome

[Name 3

[Name 5 E INamE 6

[Name 7 E IName 8

(A)

|

(C)(D)

Anvendelse af brugernavnet til sogning

Der er fire mader at vaelge brugernavn pa:
(A)Tryk pa one-touch-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 standardbrugere i
brugerkontoindstillingerne.
(C)Tryk pa tasten [(&7].
Omradet [---] til direkte indtastning af et registreringsnummer
vises gverst pa tasten. Brugernavnet kan veelges ved at
indtaste det trecifrede brugernummer, der blev konfigureret,
da brugeren blev gemt.
(D)Tryk pa tasten [Dir. Indtastn.].
En tekstindtastningsskeerm vil forekomme. Indtast
brugernavnet direkte. Hvis der skal indtastes tekst, se
"6. INDTASTNING AF TEKST" i Brugervejledningen.
Sagning er mulig, selv om du kun indtaster de farste par
bogstaver af brugernavnet.
Efter valg af brugernavnet trykkes der pa tasten [OK]. For kun at
sage efter filer, der har samme brugernavn og adgangskode,
bergres tasten [Adgangskode] og adgangskoden indtastes. (Det
er ikke muligt kun at sgge vha. en adgangskode).

Anvendelse af filnavnet eller
mappenavnet til sagning

Indtast filnavnet eller mappenavnet og bergr tasten [OK].
Hvis der skal indtastes tekst, se "6. INDTASTNING AF TEKST" i
Brugervejledningen.

Seg Fortryd E Start SwgningE

)

Brugernavn E

Fil- eller mappenavn EName 1

Tryk pa tasten [Start Segning].

Sageresultaterne vil forekomme pa en skaerm, der ligner
falgende skeerm. En liste over filerne, der matcher dine
s@gekriterier, vises. Tryk pa det gnskede filnavn eller
mappenavnet. Jobindstillingsskeermen vil forekomme.

Seg Igen E

”Dato 4 i

01/08/2005 E e

Seg [ Fortryd ][

lpn— eller mappenavn l Brugernavn

1/1

[F@ { file-01 Name 1

Der kan trykkes pa tasten [Fortryd] for at vende tilbage til trin 2.
Der kan trykkes pa tasten [Sag Igen] for at vende tilbage til trin 3.

* Nar du sgger vha. [Fil- eller mappenavn], vil brugerdefinerede mapper, der matcher sggetegnene, ogsa forekomme
pa listen. Nar der trykkes pa en mappetast, forekommer en liste over filerne i mappen. Hvis filen, som du sa@ger efter,

er med i denne liste, trykkes der pa den.

* Du kan ogsa begreense sggningen til en angivet mappe. For at fa flere oplysninger, se "Sagning i en mappe" (side

44).

* Du kan ogséa sage efter en fil ved brug af websiderne. Klik p4 [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.

Tryk pa tasten [DOKUMENT ARKIV].

DOKUMENT
it G)

Hvis du vil soge i Hovedmappen eller i en
brugerdefineret mappe, trykkes der pa

Gem Fil

4444 o =0 || tasten [Filmappe]. Hvis du vil soge i
o] [N Hurtigfilmappen, trykkes der pa tasten

Hurtigfil- |
Mappe |

[Hurtigfil-Mappel].

Hvis du bergrte tasten [Hurtigfil-Mappe], fortseetter du med trin
4. Hurtigfil-Mappen abner pa trin 4.
Systemindstillinger (Administrator): Bruger Registrering
Hvis brugerkontrol er aktiveret og "Min Mappe" er angivet i "Bruger Registrering" i systemindstillingerne, ga til trin 4.
Den brugerdefinerede mappe, der er angivet som "Min Mappe", abner i trin 4.

[user s J (Boser ¢ vises password skaermbillede.
Indtast en adgangskode med de numeriske taster (5 til 8 cifre)
alle vapper | asco | eecur | gk | oporst fuvyz | og tryk pé& tasten [OK].

I User 7 E [ User 8

Indtast adgangsk.med de 10 nr.taster

Ovenstaende skeerm viser de brugerdefinerede mapper
som et eksempel. Hvis du gnsker at skifte til Hovedmappen, [E=======]
trykkes der pa tasten [Hovedmappe]. [[Fortrya [ ox ]

User 1 Sog E(— Tilbage E Tryk pé taSten [Sag]-
Brugernavn d h’?}ato A ]

lrﬁh file-01 Name 1 01/08/2005

[Foimem |

II.—@ file-02 Name 2 01/08/2005 E ,

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

alle riler |b  pr.gob | ((satch vaskriva. }

— Tryk pa tasten [Brugernavn] pa tasten
(oo [Fil- eller mappenavn].

angsode Hvis du kender brugernavnet, trykkes pa tasten [Brugernavn] og

Seg Fortryd E

ga til "Anvendelse af brugernavnet til segning" i trin 6.

Hvis du kender filnavnet, bergres tasten [Fil- eller mappenavn]

aswg i aktuel mappe o s m . . . M
og ga til "Anvendelse af filnavnet eller mappenavnet til sagning

i trin 6.

[ Fil- eller mappenavn E

oo = e Tryk pa tasten for den mappe, som du
(e A~ ) [ ) onsker at sgge i.
| 1/1
(G QM) J [user s J 3 Hvis en adgangskode er blevet oprettet til den valgte mappe,
)
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(B)

Seg

Vala brugernavn

[ Fortryd ) OK.

)

Name 1 E [Name 2 E

)} fome

[Name 3

[Name 5 E INamE 6

[Name 7 E IName 8

% Dir. Indtastn @

Standard-
» l
bruger

Alle Brugere [ ABCD E EFGHI [ JKLMN [OPQRST[UVWXYZ

2
|<>mge1

|
(A)

(C)(D)

Anvendelse af brugernavnet til sogning

Der er fire mader at vaelge brugernavn pa:
(A)Tryk pa one-touch-tasten for det brugernavn.
Det bergrte brugernavn er fremheevet.
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 standardbrugere i
brugerkontoindstillingerne.
(C)Tryk pa tasten [(&7].
Omradet [---] til direkte indtastning af et registreringsnummer
vises gverst pa tasten. Brugernavnet kan veelges ved at
indtaste det trecifrede brugernummer, der blev konfigureret,
da brugeren blev gemt.
(D)Tryk pa tasten [Dir. Indtastn.].
En tekstindtastningsskeerm vil forekomme. Indtast
brugernavnet direkte. Hvis der skal indtastes tekst, se
"6. INDTASTNING AF TEKST" i Brugervejledningen.
Sagning er mulig, selv om du kun indtaster de farste par
bogstaver af brugernavnet.
Efter valg af brugernavnet trykkes der pa tasten [OK]. For kun at
soge efter filer, der har samme brugernavn og adgangskode,
bergres tasten [Adgangskode] og adgangskoden indtastes. (Det
er ikke muligt kun at sgge vha. en adgangskode).

Anvendelse af filnavnet eller
mappenavnet til sogning

Indtast filnavnet eller mappenavnet og beror tasten [OK].
Hvis der skal indtastes tekst, se "6. INDTASTNING AF TEKST" i
Brugervejledningen.

Seg [ Fortryd E Start SegningE

Brugernavn EName 1

J

Adgangskode E

[ Fil- eller mappenavn |} file-01

Tryk pa tasten [Start Sogning].

For kun at sege i filer, der befinder sig i den aktuelle mappe,
vaelges afkrydsningsfeltet [Sag i aktuel mappe] (v] . Filerien
fortrolig mappe med en adgangskode vises kun i
sggeresultaterne, nar dette afkrydsningsfelt er valgt i den
fortrolige mappe.

Sageresultaterne vil forekomme pa en skaerm, der ligner
falgende skeerm.

En liste over filerne, der matcher dine segekriterier, vises. Tryk pa
tasten for den gnskede fil. Jobindstillingsskaermen vil forekomme.

Seg [ Fortryd ] [

lFil— eller mappenavn ] Brugernavn ”Dato Y

Name 1 01/08/2005

[F@ | file-01

Der kan trykkes pa tasten [Fortryd] for at vende tilbage til trin 2.
Der kan trykkes pa tasten [Sag Igen] for at vende tilbage til trin 5.
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MODELL: MX-2300N
MX-2700N

Vejledning for dokumentarkivering

MX2700-DK-FIL-Z1
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