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OPPAASTA

Huomio

» Tassa ohjeessa on viitteita faksitoimintoon. Ota kuitenkin huomioon, etta faksitoiminto ei ole saatavana joissakin maissa tai
joillakin alueilla.

* Taméa dokumentti on pyritty tekem&én mahdollisimman tarkaksi. Jos sinulla on jotakin huomautettavaa tésta kayttéohjeesta, ota
yhteytta kauppiaaseesi tai lahimpé&an valtuutettuun huoltopalveluun.

* Télle tuotteelle on suoritettu tarkat laadunvalvonta- ja tarkistustoimenpiteet. Jos kaikesta huolimatta huomaat laitteessa vian tai
muun ongelman, ota yhteytté jalleenmyyjéasi tai Iahimpaén valtuutettuun huoltopalveluun.

 Laissa maarattyja erikoistapauksia lukuun ottamatta SHARP ei vastaa vioista, jotka esiintyvét laitteen tai sen vaihtoehtojen
kayton aikana, tai vioista, jotka aiheutuvat laitteen tai sen vaihtoehtojen asiattomasta kaytdsta, tai muista vioista tai vahingoista,
jotka aiheutuvat tuotteen kaytosta.

Varoitus

e Taman kayttdéohjeen sisallén kopiointi, muuttaminen tai kdantdminen ilman ennalta annettua kirjallista lupaa on kielletty muissa
kuin tekijéanoikeuslaissa sallituissa tapauksissa.
» Kaikkea oppaassa ilmenevaa tietoa voidaan muuttaa ilman ennakkoilmoitusta.

Tassa ohjeessa esitetyt kuvat seka kayttopaneeli ja kosketuspaneeli.

Lisalaitteet ovat yleensé valinnaisia, jotkin mallit siséltavét kuitenkin tiettyja lisdlaitteita vakiovarusteena.
Tamén kayttboppaan selitykset perustuvat siihen l&ahtékohtaan, etté laitteeseen on asennettu satulanidontaviimeistelija,

rei'itysyksikko ja asetuskoje.
Eraiden toimintojen ja kayttjen selityksissa edellytetdan, ettd muita kuin edelld mainittuja laitteita on asennettu.

Taman kayttéoppaan selitykset

* Asiakirjan arkistointitoiminnon selitykset olettavat, etta kayttaja osaa kayttéda kopiointitilaa ja muita laitetiloja.
Téassé kayttboppaassa ei ole yksityiskohtaisia selityksid muista laitetiloista, joita k&ytetédan asiakirjojen arkistointitoiminnon yhteydessa.
Jos sinulla on muita tiloja koskevia kysymyksié, lue sen toiminnon kayttéopas.
* Eréiden toimintojen ja kéyttdjen liséselityksissa edellytetddn, ettd lisdoheislaitteita (Internet-faksin laajennuspaketti jne.) on asennettu.
* Toiminto, jota ei voida kéyttda oheislaitteen asennuksen tilan mukaisesti, tulee kayttdéon.
* Tietyt lisdlaitteet eivat valttdmatta ole saatavana joissakin maissa tai joillakin alueilla.

Tassé kayttbohjeessa esitetyt ndytot, iimoitukset ja ndppéinten nimet saattavat poiketa itse laitteessa olevista
naytdistd, ilmoituksista ja ndppdainten nimisté tuotekehityksen ja -muutosten vuoksi.




LAITTEEN MUKANA TOIMITETUT KAYTTOOHJEET

Laitteen mukana toimitetaan painetut ohjeet ja koneen kovalevylle PDF-formaatissa tallennetut ohjeet. Lue laitetta
kayttaessasi kayttdmasi ominaisuuden opas.

Painetut ohjeet

Ohjeen nimi

Sisiéllys

Turvallisuusohjeet /
Vianetsinta

Tassa ohjeessa on ohjeet laitteen turvalliseen kayttddn ja siind esitetddn koneen tekniset tiedot
ja oheislaitteet ja selitetd&dn miten poistetaan paperin vaarinsy6ttd ja annetaan vastauksia usein
kysyttyihin kysymyksiin koneen kaytdsta eri tiloissa. Katso tésté ohjeesta lisétietoja, jos koneen
kéaytdssé ilmenee ongelmia.

Ohjelmiston asennusohje
/ Sharpdesk
Asennusopas

Tama ohje selittdd miten asennetaan ohjelmisto ja méaritelldaan asetukset laitteen kayttamiseksi
tulostimena tai skannerina.

Pikaohje

Tassa oppaassa annetaan helposti ymmarrettévét ohjeet kaikista koneen toiminnoista yhdessa
kirjassa.
Kunkin toiminnon yksityiskohtaiset selitykset 16ytyvat PDF-formaatissa olevista ohjeista.

Kayttooppaat PDF-formaatissa

PDF-formaatissa olevat ohjeet antavat yksityiskohtaisia selityksia laitteen kaytdsta eri tiloissa. Voit katsella PDF-ohjeita
lataamalla ne laitteen kovalevylta. Ohjeita kdyttdohjeiden lataamisesta saat Pikaohjeen kappaleessa "PDF-muodossa
olevien ohjeiden lataaminen".

Ohjeen nimi

Siséllys

Kéayttajan opas

Tassa kayttbohjeessa on tietoja esimerkiksi laitteen perustoiminnoista, paperin lisddmisesta ja
laitteen huollosta.

Kopiokoneen opas

Tassa oppaassa annetaan yksityiskohtaisia selityksia kopiointitoiminnon kayt6sta.

Tulostinopas

Tassa oppaassa annetaan yksityiskohtaisia selityksia tulostustoiminnon kaytosta.

Skannerin opas

Tassa oppaassa annetaan yksityiskohtaisia selityksid skanneritoiminnon ja
Internet-faksitoiminnon kaytosta.

Asiakirjojen
arkistointiopas
(Taméa opas)

Tassa oppaassa annetaan yksityiskohtaisia selityksié asiakirjojen arkistointi -toiminnon kéaytosté.
Asiakirjojen arkistointi —toiminnon avulla voit tallentaa kopio- tai faksityén asiakirjatiedot, tai
tulostusty6n tiedot tiedostoksi koneen kovalevylle. Tiedosto voidaan hakea tarvittaessa.

Jarjestelmaasetusten
opas

Tassa oppaassa selitetédén "Jarjestelmaasetukset”, joita kdytetddn maarittelemaén joukko
parametreja sopimaan tydpaikkasi tavoitteisiin ja tarpeisiin. Nykyiset asetukset voidaan tuoda
nékyville tai tulostaa "Jéarjestelméasetukset".

Oppaissa kaytetyt kuvakkeet

Oppaiden kuvakkeet siséltédvat seuraavanlaisia tietoja:

®

vaara.

Tama varoittaa sinua tilanteesta, jossa on
koneen vahingoittumisen tai toimintahdirién

Tama osoittaa jarjestelméasetuksen nimen ja antaa lyhyen
selityksen asetuksesta. Yksityiskohtaisia tietoja kustakin
jarjestelméasetuksesta, katso Jarjestelmaasetusten opas.

toimenpiteesta.

@

T&ssa annetaan lisaselvitys toiminnosta tai

Kun "Jéarjestelmaasetukset:" tulee nékyviin:
Annetaan selitys yleisasetuksesta.

S

korjataan.

Té&ssé selitetd&n miten toiminto peruutetaan tai

Kun "Jéarjestelméaasetukset (Paakayttaja):" tulee
nékyviin:
Selitetdan asetus, jonka vain paakayttaja voi maaritella.




7 ASIAKIRJOJEN ARKISTOINTI

Téssé kappaleessa on tietoa, joka sinun tulisi tietdd ennen asiakirjojen arkistointitoiminnon kéyttéa. Luku sisaltaé
yleiskatsauksen asiakirjojen arkistoinnista, sen ominaisuuksista ja toiminnoista seké tarkeista asioista, jotka on syyta
pitdé mielessé asiakirjojen arkistointitoimintoa kéytettiessa.

YLEISTA TIETOA

Asiakirjojen arkistointitoiminnon avulla voit tallentaa kopiointi- tai kuvanléhetystyén kuvatiedot tai tulostustydn tiedot
tiedostona laitteen kovalevylle.
Tallennettu tiedosto voidaan hakea ja tulostaa tai l[ahett4é tarvittaessa.

[ Tiedoston tallennus ) /" Tallennetun tiedoston haku ja kaytto )
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EF? KOP|O|NT| — Kovlale\fy —l @ﬁg?“zus b — Koviale\fy —IV
L — L ! 1 | < []
Missé tahansa tilassa kaytetyt tiedot tallentuvat Tallennettu tiedosto voidaan tulostaa. Tallennettu
kovalevylle tietotiedostona. tiedosto voidaan myds lahettéa faksina tai toiselle

tietokoneelle verkon kautta. Tallennettu tiedosto
voidaan myds sailyttédé arkistointia varten.

- / N /
ASIAKIRJOJEN ARKISTOINTITYYPIT

Tiedoston tallennus asiakirjojen arkistointia kayttden voidaan tehda kolmella eri tavalla: Pikatiedosto, Tiedosto tai
Skannaus HDD:lle.

T&mén toiminnon avulla voit tallentaa asikirjatiedot kovalevylle kopiointi-, skannausléhetys- tai muun
tyén aikana. Kayté taté toimintoa silloin, kun haluat tallentaa asiakirjatietoja nopeasti ja helposti
nime&dmatté tiedostoa.

My®ds muut henkildt voivat kdyttaa tallennettua tiedostoa. Ala kayta tata menetelméaé sellaisten
tiedostojen tallennukseen, jotka siséltavat arkaluontoista tai luottamuksellista tietoa, tai joita et halua
muiden nakevan.

Pikatiedosto

T&mén toiminnon avulla voit tallentaa asikirjatiedot kovalevylle kopiointi-, skannausléhetys- tai muun
tydn aikana. Pikatiedosto-toiminnosta poiketen voit lisaté tiedostoon eri tyyppista tietoa tiedoston
tallennuksen yhteydessa. Nain mahdollistat tehokkaan tiedoston kayton.

Tiedostolle voidaan myés antaa salasana, jotta muut henkil6t eivat voi avata tiedostoa.

Tiedosto

Tamén toiminnon avulla voit skannata asiakirjan ja tallentaa sen tiedostona. Voit lisaté tiedostoon eri
tyyppista tietoa tiedoston tallennuksen yhteydessa.

5

Skannaus HDD:lle




ASIAKIRJOJEN ARKISTOINNIN KAYTTOTAVAT

Tiedoston nopea kaytto

Esimerkki: Olet valmistanut useista sivuista koostuvia monisteita kokousta varten, mutta tarvitset viela uudet

monisteet uutena ilmoitetulle osallistujalle.

Monistetta ei ole tallennettu asiakirjojen arkistointia
kayttaen

Moniste on tallennettu asiakirjojen arkistointia
kayttaen

Suhde, véritila ja erityisasetukset on
valittava uudelleen.

=

Lukuisat alkuperdiset sivut on skannattava
[ uudelleen.

npp

¥

Ty6t4 ei luultavasti saada valmiiksi ennen kokousta.

Tallennettu tiedosto voidaan
yksinkertaisesti hakea ja tulostaa.

@I
==l

¥

Tulostus tapahtuu nopeasti ja monisteet ovat valmiita hyvissa
ajoin ennen kokousta!

Kopiointiasetukset on valittava uudelleen ja alkuperéinen
asiakirja on skannattava uudelleen.

Ylldmainitun mukaisesti on kaikki asetukset valittava
uudelleen uuden sarjan tulostamiseksi. Jos et muista
asetuksia, voi olla kovin vaivalloista saada aikaan sama
tulostustulos kuin edellisella kerralla.

Kun haet asiakirjan arkistointitoiminnalla sinun ei tarvitse valita
kopiointiasetuksia uudelleen eikd mydskdén skannata
alkuperéista asiakirjaa uudelleen.

Ty6 voidaan hakea kovalevyn muistista ja tulostaa nopeasti ja
helposti kayttden samoja asetuksia.

Esimerkin mukaisesti tyén tallentaminen asiakirjojen arkistointitoiminnolla vapauttaa sinut alkuperéisen uudelleen
skannauksesta ja asetusten valinnasta, miké s&éstaé aikaa huomattavasti.

Erinomainen usein kaytettyjen asiakirjojen kasittelyssa

Esimerkki: Lukuisten yrityslomakkeiden kasittely

Kun asiakirjojen arkistointia ei kayteta
Tarvitset aikaa |6ytédaksesi tarvitsemasi
lomakkeen.

Kun asiakirjojen arkistointia kaytetdan

Haluttu lomake voidaan helposti valita asiakirjojen
arkistointilistalta

ja asiakirjan hallinta on siten paljon tehokkaampaa.

Led. |Skannaa hd:lle | moD-tila | ulk.tied.phdsy| 1

saakansio = Jlemom]

Jiarecasanine Jraivars 4]

@

01/04/2006 ]

Vuosilonalonakkeet Nind 1 a1/04/2006

Paivaraporttilonakkeet Nimi 1

Py
(7 | watkansaraysionakkeet Nimi 1 o1/0a/200s | | %

(® | paivaraporttilomakkest Nini 1 03/04/2008 | (o

(8] pasvaraporttilonakkeet [ sins 2 | 02/04/2005 |

(@ Kaikk (Exan culostus )

——

[
T

1

N
N
i

Hakemuslomakkeet, raporttiiomakkeet ja muut yritystoimintaan liittyvat lomakkeet voidaan tallentaa kovalevylle, josta ne
I0ytyvat helposti. Siten voit tulostaa tarvittavan kopiomaaran silloin, kun tarvitset niita.
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ENNEN ASIAKIRJOJEN ARKISTOINNIN KAYTTOA

Tassa osassa on tietoa, joka sinun tulisi tietdd ennen asiakirjojen arkistointitoiminnon kayttoa.

Kansiot
Asiakirjojen arkistointia kayttavassa tiedostojen tallennuksessa kaytetddn kolmen eri tyyppisté kansiota.

— T

Kovalevylla olevat kansiot

[[ L 4: Pikatiedos- Paakansio

T tokansio Mukautettu
b - kansio

[1
[

Pikatiedostokansio

[Pikatiedosto]-nappaimella skannatut asiakirjat on tallennettu tdhan kansioon. Jokaiselle tydlle annetaan automaattisesti
kayttajanimi ja tiedostonimi.

Paikansio

[Tiedosto]-nappaimella skannatut asiakirjat on tallennettu tdhan kansioon.

Kun tallennat tyén padékansioon, voit mééarittdd aiemmin tallennetun kayttajanimen ja antaa tiedostonimen.

Tiedoston tallennuksen yhteydessé voidaan myds asettaa salasana ([Luottam.]-tallennus).

Mukautettu kansio

Téssé kansiossa voidaan luoda kansioita, joilla on mukautettuja nimia.

Jos skannaat asiakirjan [Tiedosto]-ndppéinta kayttden ja valitset kansion, asiakirja tallennetaan kyseiseen kansioon.
P&akansion tavoin mukautettu kansio mahdollistaa aiemmin tallennetun kayttajanimen maérittdmisen ja tiedostonimen antamisen
tyon tallennuksen yhteydessa.

Salasanoja voidaan asettaa mukautetuille kansioille ja mukautettuihin kansioihin tallennetuille tiedostoille.

@ Kovalevylle voidaan luoda korkeintaan 500 mukautettua kansiota.

Tallennettaviksi suositeltavat tiedot

Jos tallennat tyén kayttéden Tiedosto- tai Skannaus HDD:lle -toimintoa, suosittelemme, etta tallennat alla olevat tiedot.
Asetuksia ei tarvita, jos ty0 tallennetaan Pikatiedosto-toimintoa kayttaen.

Toimintoa tarvitaan, jos haluat antaa tallennetuille tiedostoille kéyttajanimen. Kayttgjanimet on tallennettu
Kayttajanimi jariestelmaasetusten (paakayttdja) kohdassa "Kéayttajaluettelo”. Kayttajanimea kéytetddn myds hakuehtona
tiedostoa etsittiessa.

Tiedosto- ja Skannaus HDD:lle -toiminnoilla tallennettaessa ensisijainen tallennuskohde on
paékansio. Jos olet (paédkayttaja) luonut mukautettuja kansioita kayttaen jarjestelmaasetusten
"Asiakirjan Arkist.Hallinta" -toimintoa, voit valita oman kansion tiedostojen tallennuskohteeksi.
Mukautetulle kansiolle voidaan my6s luoda salasana kansioon paésyn rajoittamiseksi.

Mukautettu kansio

"Minun kansio" méaaritetdan jarjestelmaasetusten (paédkayttaja) kohdassa "Kayttajaluettelo”. Voit valita
aiemmin luodun mukautetun kansion "Minun kansioksi" tai luoda uuden kansion ja kayttaa sitd Minun
kansiona. Kun kayttajatunnistus on kéytdssé ja oma kansio on méaritelty, oma kansio valitaan aina
Tiedosto- ja Tallenna HDD:lle -toimintojen tallennuskohteeksi.

Minun kansio

Jarjestelmaasetukset (Paakayttaja): Kayttajaluettelo

Taté kéaytetdan tallentamaan kéayttajanimi ja maarittdmaén kansio Minun kansio-kansiona.

Jarjestelmaasetukset: dokumentin tallennuksen hallinnan

Tatéa kaytetdan luomaan yhteisid mukautettuja kansioita asiakirjojen arkistoinnille. Mukautetulle kansiolle voidaan myo6s
luoda salasana.




Likimaarainen sivujen ja tiedostojen lukumaara, joka voidaan tallentaa
asiakirjojen arkistointitoiminnolla

Mukautettuun kansioon ja paakansioon tallennettavien sivujen ja tiedostojen kokonaismaara

Esimerkkeja alkuperaistyypeista Sivujen maara* Tiedostojen maara

Vérillinen
alkuperdinen
(Teksti ja
esimerkkikuva) Koko:

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

Maks. 1200

Maks. 3000

Mustavalkoinen
alkuperdinen
asiakirja
(teksti) Koko:

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

Maks. 4200

Pikatiedostokansioon tallennettavien sivujen ja tiedostojen maara

Esimerkkeja alkuperdistyypeista Sivujen méaara* Tiedostojen maara
Vérillinen
alkuperdinen
- Maks. 4

(Teksti ja aks. 400
esimerkkikuva) Koko:

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

Maks. 1000

Mustavalkoinen
alkuperdinen Maks. 1400
asiakirja
(teksti) Koko:

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

Mé&aritetty luku on tallennettavan sivuméaéran ohjeluku, kun kaikki sivut ovat taysvérisia ja kun kaikki sivut ovat
mustavalkoisia.

Kopiointitilan s&hkoéinen lajittelutoiminto kayttda Pikatiedostokansion kanssa samaa muistitilaa. Jos
pikatiedostokansioon on tallennettu liikaa tiedostoja, joskus saattaa kayda niin, ettd suuren kopiointityén suorittaminen
séhkoista lajittelutoimintoa kayttéden ei ole mahdollista. Poista tarpeettomat tiedostot.

Yl olevat alkuperéisten asiakirjojen tyypit ovat esimerkkeja helpottamaan selityksen ymmartédmista. Tallennettavien
sivujen ja tiedostojen tosiasiallinen maara riippuu alkuperéisten kuvien sisalldsta.



Tiedostot

Kun tiedosto tallennetaan kayttdmalla "Tiedosto"-toimintoa, seuraavat tiedot voidaan lisata.

N\ S~

\ = Kayttajanimi: Nimi 1
[ [ L —H j7| Tiedoston Nimi: Kokousmonisteet
\ 1] ) || | — ——|——| _|—=—"1 Salasana: 12345678
4r:\ —
& 1
= [ 1 "Poéytéakirja"-kansio

~_

Tiedoston tallennus néiden tietojen kanssa auttaa sinua erottamaan sen muista tiedostoista.

Kayttajanimi: Kéaytéa tatd maarittdmaéan tiedoston omistaja. Kayttajanimi on ensin tallennettava
jarjestelméasetusten "Kéayttajaluettelo"-kohdassa.

Tiedoston Nimi: Tiedostonimi voidaan antaa.

Kansio: Valitse se kansio, johon tiedosto tulee tallentaa.

Luottam.: 5 - 8-lukuinen salasana voidaan luoda estdmaén muita henkildita kayttdmasta tiedostoa.

@ Ylldmainittuja tietoja ei voida maarittda, jos tiedosto on tallennettu Pikatiedosto-toiminnolla.

Jérjestelmaasetukset (Padkayttaja): Kayttijaluettelo
Tata kaytetaddn tallentamaan kayttéjéanimia.

TARKEITA ASIOITA KAYTETTAESSA ASIAKIRJOJEN
ARKISTOINTIA

Huomioi seuraavat kohdat kayttaessasi asiakirjojen arkistointia:

¢ Pikatiedosto-toiminnolla tallennetuille tiedostoille on maaritetty "Jaettu"-ominaisuus. Kuka tahansa voi hakea ja
lahettaa "jaettuja" tiedostoja; ala siis Ala tasta syystd kayta Pikatiedosto-toimintoa arkaluonteisten asiakirjojen
tallennukseen tai sellaisten asiakirjojen tallennukseen, joita et halua muiden kayttavan.

¢ Kun tallennat tiedoston "Tiedosto"-toiminnolla, valitse "Luottam.". "Luottam."-tiedostolle voidaan asettaa salasana,
joka estaa ulkopuolisia avaamasta tiedostoa. Al& anna "Luottam."-kansion salasanaa muiden tietoon.

e Tallennetun tiedoston "Luottam."-ominaisuus voidaan vaihtaa "Jaetuksi" Ominaisuuden Muutos-toiminnolla tiedoston
ollessa kaytdssa. Al4 tallenna asiakirjoja, jotka ovat arkaluontoisia tai joita et halua muiden kayttavan.

e Laissa mainittuja poikkeuksia lukuun ottamatta SHARP Corporation ei vastaa arkaluontoisen tiedon vuotamisen
aiheuttamista vahingoista, kun ulkopuolinen henkild on késitellyt Pikatiedosto- tai Tiedosto-toiminnolla tallennettua
tietoa tai kun tiedoston tallentanut henkild on kayttanyt Pikatiedosto- tai arkistointitoimintoa véérin.



ASIAKIRJOJEN ARKISTOINTITOIMINNON
KAYTTAMINEN JOKA KAYTTOTILASSA

Kopiointi-, faksi- tai kuvanlahettdmistoiminnossa alkuperéinen tiedosto voidaan tallentaa laitteen kiintolevylle samalla,
kun sita kopioidaan tai lahetetdan. Myos Skannaus HDD:lle -toimintoa voidaan kayttda alkuperaisen asiakirjan
skannattujen tietojen tallentamiseen kiintolevylle ilman tietojen kopiointia tai Iahettamista.

Kopiointitila

Alkuperéinen asiakirja tallennetaan kuvatiedostona samalla, kun se kopioidaan.

@) (1) Kosketa [KOPIOINTI]-nédppéinta.
pr— (2) Kosketa [Tiedosto]- tai

TALLENNUS

[Pikaiedosto]-nappainta.

Erikois-
Toiminnot
2-Puol .Kopio
- Ulostulo |

W
=]
Pikatiedosto I

Kopiosuhde

Kuvan lahetystila

Esimerkki: Skannaustilan perusnéytt6
Alkuperéinen asiakirja tallennetaan kuvatiedostona samalla, kun se skannataan ja lahetetaan.

@) ) (1) Kosketa [KUVAN LAHETYS]-néppdinta.
]

p— (2) Koske [Skannaus]-nappainta.

TALLENNUS

(3) Kosketa [Tiedosto]- tai
[Pikaiedosto]-nappainta.

Skannaus I-Faksi Faksi USB-muist skan| PC-skannaus

[osciceiiaia | | (mmesaman) sceones: —
Osoitteen Antol B Teksti
[Léhetysasetuk. 200x200dpi
[ osoic. Tark. & o oo
Tiedosto I g 2uton. /Harmaasivy M Mono2
Pikatiedosto I
]

|
3)

10



Skannaus HDD:lle-tila

Skannattu alkuperdinen asiakirja tallennetaan kuvatiedostona. Tulostusta tai Iahetysta ei tapahdu, kun kdytéssé on
Skannaus HDD:lle -tila.

(1) Kosketa [DOKUMENTIN
TALLENNUS]-nappainta.

(2) Kosketa [Skannaa hd:lle]-ndppéinta.

KOPIOINTI

Palauta Tied. | Skannaa hd:llel HDD-tila | Ulk.tiedApéésyI
Tiedoston
T ‘Alkuperdinen] Skannaa: Tallenna:

e
200x200dpi
Norm. pakk.
a .

[Tiedosto]- ja [Pikatiedosto]-nappain

"Tiedosto"-nappain ja/tai "Pikatiedosto"-nappain ei ndy kopiointi- tai kuvanlahetystilan perusnédytéssa, jos jomman kumman
tai molempien n&ppéimien toiminto on muutettu kayttdmalla Internet-sivujen jarjesteiméasetusten valikon "Mukautetut
néppéinasetukset" -toimintoa. Kosketa téssé tapauksessa [Erikoistoimin.]-néppé&intd jomman kumman toiminnon
perusnaytolla. Asiakirjojen arkistointi voidaan suorittaa koskettamalla erikoistoimintojen valikossa [Pikatiedosto]- tai
[Tiedosto]-nappainta.

Asiakirjojen arkistoinnin kadyttdminen tulostustilassa

Kéayttadksesi asiakirjojen arkistointia tulostustilassa, valitse asiakirjojen arkistointi tulostinajurissa. Lisatietoja asiakirjojen
arkistoinnin kayttamisesta tulostustilassa, katso Tulostinopas "HYODYLLISIA TULOSTUSTOIMINTOJA"-kohdasta.
Asiakirjan arkistointitoiminnon kéayttaminen PC-Fax-/PC-I-Fax-tilassa

Kun haluat kéayttaa asiakirjan arkistointitoimintoa PC-Fax- tai PC-I-Fax-tilassa, valitse asiakirjan arkistointiasetukset
PC-Fax-ajurissa. Liséatietoja saat PC-Faksi-ajurin Ohjeesta.

Jarjestelmaasetukset (Paakayttaja): Mukautetut ndppainasetukset
Rekisterdinti suoritetaan Internet-sivuilla seuraavasti: [Jarjestelmaasetukset] - [Toimintoasetukset] - "Mukautetut
nappainasetukset"
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ASIAKIRJOJEN ARKISTOINTITILAN
PERUSNAYTTO

Avaa asiakirjojen arkistointitila koskettamalla kosketuspaneelin [DOKUMENTIN TALLENNUS]-nappainta.

Koneen kiintolevylle tallennetut tiedostot voidaan hakea tasta ruudusta.

Kun kayttajatunnistus on kaytdssé ja oma kansio on mééritelty, oman kansion tiedostonvalintan&yttd tulee nékyviin.
Jos jarjestelImaén kirjautunut kayttaja ei ole maarittényt itselleen Minun kansioni -kansiota, nayttd6n ilmestyy
kansionvalintaruutu.

15" KANSION VALINTANAYTTO (sivu 27)

(1)

)

©))

(4)

TIEDOSTON VALINTANAYTTO (sivu 28)

| | KUVAN |ﬂ
(1) =mmm@ KOPIOINTI B e

Iwa—l—g ()
]
Palauta Tied. |Skannaa hd: 11e| HDD-tila Ulk.tied.padsy @ — (5)

Kanslon va11nt Etsi ‘ m—

() ————— =l

[Paakanslo ] [ Pikatiedostokansio ]

[ raye 1 ] [ e | —

[ xaye 3 | [ xayr 4 ]

[ raye s ] [ xayes ] (7)

[ raye 7 ] [ xayrs ] B

[ Kayt 9 ] [ Kayt 10 ]

Kaikki Kans. I ABCD l EFGHI l JKLMN l OPQRSTI UVWXYZ]
Tilan vaihto -ndppéimet (5) [Ulk.tied.paasy]-vililehti
Nailla ndppaimilla voit vaihtaa kopiointi, kuvan l&hetys ja T&m4 voidaan valita silloin, kun FTP-palvelin on
asiakirjojen arkistointi —tilojen valilla. tallennettu tai USB-muistilaite on yhdistetty laitteeseen.
Siirry asiakirjojen arkistointitilaan koskettamalla I "TULOSTAMINEN SUORAAN LAITTEELTA"
[DOKUMENTIN TALLENNUS]-nappainta. Tulostinopas
[Palauta Tied.]-valilehti (6) [Etsi]-ndppéain
Kosketa tata vélilehted, kun haluat hakea tiedoston, joka Kosketa tatad ndppdainta etsiméan kansioon tallennettua
on tallennettu asiakirjojen arkistointitoiminnoilla. Nayttéon tiedostoa.
ilmestyy kansionvalintaruutu. Voit etsid kayttdmalla kayttajanimed, tiedostonimea tai
=" KANSION VALINTANAYTTO (sivu 27) kansionimea.

= .
[Skannaa hd:lle]-valilehti TALLENNETUN TIEDOSTON HAKU (sivu 43)
Kosketa tata nappainta valitaksesi Skannaus (7) Kayta tata ndppaéinté, kun haluat valita kansion, josta
HDD:lle-toiminnon. Tulostusta tai ldhetysta ei tapahdu. haluat hakea tallennetun tiedoston.
Tiedosto tallentuu joko P&édkansio tai mukautettuun 15" KANSION VALINTANAYTTO (sivu 27)
kansioon.
=" ASIAKIRJAN PELKKA TALLENNUS (Skannaus
HDD:lle) (sivu 20)

[HDD-tila]-vélilehti

Koske tata nappainta tarkistaessasi, kuinka paljon
laitteen kiintolevysté on kéytdssa.
Kéytetty tila ndytetdén prosentteina.

| HDD-tila |

[ Pa3kansio:10%

. Muistitila:50%
[B] Mukautettu Kansio:40%

I . ]

0 25 50 75 100%

(W] Pikatiedostokansio:20% Muistitila:80%
(— ]

0 25 50 75 100%
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TIEDOSTOJEN TALLENNUS

ASIAKIRJOJEN ARKISTOINNILLA

T&ssé kappaleessa kerrotaan, kuinka alkuperdinen asiakirja tallennetaan kuvatiedostona kayttdmalla asiakirjojen
arkistointitilan Pikatiedosto-, Tiedosto- ja Skannaus HDD:lle-toimintoja.

TIEDOSTON TALLENNUS
"Pikatiedosto"-TOIMINNOLLA

Kun kopioit, tulostat tai lahetat asiakirjaa kopiointi-, tulostus- tai kuvanlahetystilassa (USB-muistiin skannausta
lukuunottamatta), "Pikatiedosto" voidaan valita tallentamaan kuva asiakirjasta pikatiedostokansioon.

Kuva voidaan avata uudelleen mydhemmin, jotta voit tulostaa tai lahetta4 asiakirjan ilman alkuperaisté asiakirjaa.
Asiakirjan tallennus pikatiedostokansioon kopioinnin aikana selitetdan alla esimerkkina.

Aseta alkuperainen asiakirja paikoilleen.

Aseta alkuperéinen asiakirja tekstipuoli yléspéin asiakirjan
syobttétasolle tai tekstipuoli alaspéin valotuslasille.

Kosketa [Pikatiedosto]-nappainta.

) 2-Puol. Kopio
Tavall.
a4
£ Ulostulo

Pikatiedosto

Kopiosuhde

Kosketa [OK]-nappainta.

& Skannatut tiedot tallennetaan L. . ) ) ) .
automaattisesti pikatied.kansioon. Ala Palaat kopiointitilan perusnayttéén ja [Pikatiedosto]-ndppain
tallenna luottamuks. Tietoja kansioon.

korostuu.

Pikatiedoston peruuttaminen
Kosketa [Pikatiedosto]-nappé&inta vaiheen 2 ndytdssa niin, ettéd ndppain ei ole korostettu sen jélkeen, kun olet painanut
[OK]-ndppéinta.
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G e Valitse kopiointiasetukset ja paina sitten
& tai & [VARI KAYNNISTYS]-nappéinta (O00®)
tai [MUSTAVALKO
KAYNNISTYS]-néppdinta (O ®@).

» Kopiointi kynnistyy ja skannattu asiakirjakuva tallentuu
kiintolevylle.

Myds valitut kopiointiasetukset tallentuvat.

* Asiakirjan tahattoman tallennuksen estdmiseksi viesti
"Skannatut tiedot tallennetaan automaattisesti
pikatiedostokansioon" tulee naytté6n 6 sekunnin ajaksi
(oletusasetus) [START]-nappéimen painamisen jalkeen.
Viestin nayttéaika voidaan muuttaa jéarjestelmaasetuksissa
(paékayttaja) kohdassa "Viestiajan Asetus".

* Jos asetit alkuperaiset sivut asiakirjan syéttétasolle, kaikki
sivut skannautuvat.

* Jos asetit alkuperéisen sivun valotuslasille, skannaus
tapahtuu sivu kerrallaan.

Kun yhden sivun skannaus on valmis, aseta seuraava sen
tilalle ja paina samaa [START]-n&ppainta, jota painoit alussa.
Toista, kunnes kaikki sivut on skannattu ja paina sitten [Luku
Loppu]-néppéinta.

Skannauksen peruuttaminen
Paina [PYSAYTA]-nappainta ((@)).

» Kun tiedosto on tallennettu kayttdmalla Pikatiedostoa, seuraava kayttajanimi ja tiedostonimi maarittyvat tiedostolle
@ automaattisesti.
Kéyttajanimi: ~ Kaytt. Tuntem.
Tiedoston Nimi:Tila_Kuukausi-Paiva-Vuosi_Tunti-Minuutti-Sekunti
(Esimerkki: Kopiointi_01042006_112030)
Tallennettu: Pikatiedostokansio
Kun kayttajatunnistusta kaytetaan, sisdankirjautumiseen kaytetty kayttajanimi valitaan automaattisesti.
Ainoastaan Pikatiedostokansioon tallennetun tiedoston nimea ja sijaintia voidaan muuttaa.

Pikatiedoston peruuttaminen
@ Koske [Pikatiedosto-né&ppainta kohdan 2 naytdssé, jolloin se ei enda ole korostettu.
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TIEDOSTON TALLENNUS
"Tiedosto"-TOIMINNOLLA

Kopioidessa, tulostaessa tai lahettdessa asiakirjaa kopiointi-, tulostus- tai kuvanléhetystilassa (USB-muistiin skannausta
lukuunottamatta), "Tiedosto" voidaan valita tallentamaan asiakirjan kuva P&akansioon tai aiemmin luotuun
mukautettuun kansioon. Kuva voidaan avata uudelleen myéhemmin, jotta voit tulostaa tai Iahettda asiakirjan ilman
alkuperaista asiakirjaa.

Alla annetaan esimerkkind menetelma "Tiedosto"-toiminnan kayttdmiseen kopioinnin aikana.

Aseta alkuperéinen asiakirja paikoilleen.

Aseta alkuperainen asiakirja tekstipuoli ylospéin asiakirjan
syottdtasolle tai tekstipuoli alaspéin valotuslasille.

Kosketa [Tiedosto]-nappainta.

2-Puol. Kopio
Tavall.
I
L

IIIIHHE!!!%HHIII

Piki

g

Kopiosuhde
Tavallinen
(1) (%) Valitse tiedostotyyppi.
Tiedoston Tiedot e % ] (1) Valitse tiedoston tietoasetukset.
Valitaksesi kayttajanimen, tiedostonimen ja
[ weoctan. luottamuksellisominaisuuden, katso TIEDOSTOTIEDOT"

(sivu 17).

o Kayttajanimen maérittely: (sivu 17)
Kyee. Tunten.

* Tiedostonimen maérittdminen: (sivu 18)

—————— * Kansion maérittdminen: (sivu 18)
padkansio » Tiedoston tallennus luottamuksellisena tiedostona:
(sivu 19)

Yll& olevien asetusten konfiguroinnin jalkeen palaat tdhan
nayttdon. Siirry seuraavaan vaiheeseen.

Jos et halua lisaté kayttajatietoa tai muuta tietoa
tiedostoon, siirry seuraavaan vaiheeseen.

(2) Kosketa [OK]-néppiinta.
Palaat kopiointitilan perusnayttéén ja [Tiedosto]-nappéin
korostuu.

15



G o Valitse kopiointiasetukset ja paina sitten
& tai & [VARI KAYNNISTYS]-nippainti (O©@e)
tai [MUSTAVALKO
KAYNNISTYS]-néppdinta (O ®).
* Kopiointi kynnistyy ja skannattu asiakirjakuva tallentuu
kiintolevylle.
Myés valitut kopiointiasetukset tallentuvat.

* Alkuperaisen korvaus, katso kohta 4 "TIEDOSTON
TALLENNUS "Pikatiedosto"-TOIMINNOLLA" (sivu 13).

Skannauksen peruuttaminen...
Paina [PYSAYTA]-nappainta ((@)).

Kun tiedosto on tallennettu kayttamalla "Tiedostoa", seuraava kayttdjanimi ja tiedostonimi méaérittyvat tiedostolle
automaattisesti.

Kéyttajanimi:  Kéytt. Tuntem.

Tiedoston Nimi:Tila_Kuukausi-Paiva-Vuosi_Tunti-Minuutti-Sekunti
(Esimerkki: Kopiointi_01042006_112030)

Tallennettu: P&ékansio

Kun kayttdjatunnistusta kéytetéan, sisdénkirjautumiseen kaytetty kayttajanimi valitaan automaattisesti.

Tiedostotoiminnon keskeyttaminen...
Kosketa [Keskeytéd]-néppéintd vaiheen 3 naytossa.
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TIEDOSTOTIEDOT

Tassa osassa kerrotaan asetuksista, jotka konfiguroidaan toiminnon "TIEDOSTON TALLENNUS
"Tiedosto"-TOIMINNOLLA" vaiheessa 3 (sivu 15). Kayttajanimen, tiedostonimen, kansion ja
luottamuksellisuusominaisuuden méaarittely helpottaa tiedostojen hallintaa ja |I6ytamista. Lisédksi muut henkilét eivéat voi
katsella tiedostoja ilman lupaa silloin, kun luottamuksellinen-ominaisuus ja salasana on valittu.

Kayttajanimen maarittely

oo L = Kosketa [Kayttajanimi]-nappainta.
Kun kayttajatunnistusta kaytetdan, sisédankirjautumiseen
D Luottam. kaytetty kayttajanimi valitaan automaattisesti. Tassa
tapauksessa tata vaihetta ei tarvita.

E m Kopiointi_01042006_112030

Talletettu: Paakansio

@ Kéayttéjanimi on ensin tallennettava jarjestelmaasetusten (paakayttaja) "Kayttajaluettelo"-kohdassa.

(B) (A) ) Kosketa haluamaasi kayttajanimea
arear e T ] nakyvasta kayttajanimilistasta.
[vimi 3 T ) (1) Valitse kayttajanimi.
@ [iimi 3 | [wini 4 ] — Kéyttéjanimen valinta voidaan tehdé kahdella tavalla:
[imi 5 | [wini 6 ] (A) Kosketa kéyttdjanimen néppainta.
(wini 7 | [nimt s ] Koskemasi kayttajanimi korostuu.
[ind 9 ] i 10 ) Jos valitsit vahingossa véaaran nimen, kosketa oikean
[T | [ ] nimen nappainté.
— ) (B) Kosketa -nappainta.
T ) SRS WS T T S | Viestinayttéon ilmestyy kohta, johon taytetaan

"Rekisterdintinumero” [---]. Anna
"Rekisterdintinumero" kayttajan tallennuksen
yhteydessa. Nain voit itse valita kéyttajanimen.
(2) Kosketa [OK]-néppainta.
Koskettamasi kayttajanimi valitaan ja palaat vaiheen 1
nayttéon. Naet valitun kayttajanimen.
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Tiedostonimen maarittaminen

Tiedostolle voidaan antaa tiedostonimi.

oo I Kosketa [Tiedoston Nimi]-nappainta.

Tekstin syéttdikkuna tulee nayttdéon. Syoté tiedotonimi ja koske
Luottam. [OK]-nappalnta
Tiedoston nimessa voi olla korkeintaan 30 merkkié.

——— Tekstin sy6ttd, katso Kayttajan opas kohta "6. TEKSTIN
SYOTTAMINEN".

Kopiointi 01042006_112030

Padkansio

L

Salasana

!

Kansion maarittaminen

oo = ] Kosketa [Talletettu:]- nappainta.

C

Luottam.

Kayttdjanimi | Nimi 1
Tiedoston Nimi| Tiedosto-01
Talletettu: Pa&kansio

5
-4
o

Sisaén kirjautuneen kéayttdjan Minun kansio valitaan automaattisesti, kun kayttajatunnistus on kaytésséa. Jos
jarjestelmaan kirjautunut kaytt4jé ei ole maéarittényt itselleen Minun kansioni -kansiota, naytté6n ilmestyy péakansio.

(1) ) Valitse kansio, johon haluat tallentaa
| .

Talletettu: h&ﬁ‘ tledOSton.
T ] (1) Kosketa sen kansion nappéinté, jonne
T . haluat tallentaa tiedoston.
(vt 3 ] [ e e ] ¢ Jos kansiolle on asetettu salasana, néyttéon tulee
[(rave s ] [ xavee ] @ salasanan sy6ttéruutu. Anna valitun kansion salasana (5
[xaye 7 ][ e s ] — 8 lukua) numeerisilla ndppaimillé ja kosketa
Cors | T ] [OK]-n&ppaints.
] Kaikki Kans. I ABCD l EFGHI l JKLMN l OPQRSTI vaxyz] (2) Kosketa [OK]-na-ppéinté_
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Tiedoston tallennus luottamuksellisena tiedostona

Tiedostolle voidaan asettaa salasana, joka estdd muita katselemasta sitd. Maarita salasana (5-8 numeroa)
numeronappaimilla.

1 @ Ota luottamuksellinen-ominaisuus
Tiedoston Tiedot { Keskeyta ][ OK ]‘ kéyttaan.
(1) Valitse [Luottam.]-ruutu niin, etta rasti tulee
Luottam. D nékyViin.
(oatseomn @ Luottamuksellinen-tila on otettu kayttdon ja salasana
imd 1 voidaan syottaa.
S (2) Kosketa [Salasana]-nappainta.

Talletettu: | Kayt 1

T o ] Anna salasana (5 — 8 luku) numeerisilla
nappaimilla ja kosketa [OK]-ndppainta.

Kun jokainen luku on annettu, "-"-merkiksi vaihtuu "X ".

Sydta salasana 10-nrondppdimistdlla.

¥k k kX x x —
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ASIAKIRJAN PELKKA TALLENNUS
(Skannaus HDD:lle)

Skannaus HDD:lle-toimintoa kaytetaan tallentamaan skannatu asiakirja Padakansioon tai mukautettuun kansioon.
Tulostusta tai l&ahetysta ei tapahdu.

"Skannaus HDD:lle"-NAYTTO

Seuraava nayttd nékyy, kun [Skannaa hd:lle]-vélilehted on painettu asiakirjojen arkistointitilassa. Kosketa alla olevia
néppaimia valitaksesi Skannaus HDD:lle asetukset.
Kunkin skannausasetusnappaimen nykyinen asetus tulee nakyviin nédppéaimen oikealle puolelle.

M

)

©))

(4)

Palauta Tied. Skannaa hd:1lle HDD-tila

Ulk.tied.paasy

J  Tiedoston
(1) =0 ricdot

— —
Y
Alkuperdinen | Skannaa: A4 Talle,—ma;.—— (2)

[E] Teksti .— — (3)

| o) oo B

(_rarius ] 200w2000t (4)
— ()
] P o) @ (6)
) 8 scicoisoini. | | (1) (®)
[Tiedoston Tiedot]-nappain (5) [Pakkaussuhde]-ndppéin*

Skannaus HDD:lle toiminnolla tallennettuun tiedostoon
voidaan lisata tietoja. Asetukset konfiguroidaan samalla
tavalla kuin "Tiedosto"-toiminnon tiedostotiedot.

15" TIEDOSTOTIEDOT (sivu 17) ©)

[Alkuperdinen]-nappéin

Valitse alkuperdisasiakirjan skannauskoko,
tallennuskoko ja suuntaus, ja valitse kaksipuolisen
skannauksen asetukset koskettamalla taté néppéinta.
I [Alkuperdinen]-nappain (sivu 21)

@

[Valotus]-nappéin
Valitse skannauksen valotus koskettamalla tata
nappainta.

®)
[Tarkkuus]-nappain*

Kéyta tata tiedoston lahetyksessa kéytetyn tarkkuuden
valitsemiseksi.

Kun "Pitkd" on maéritetty, tarkkuusasetukseksi voidaan
valita korkeintaan 300 X 300 dpi.

Kéyta tata sen vérin pakkaussuhteen valitsemiseksi, jota
kaytetdén tiedoston l&dhetyksessé varillisené.

[Varitila]-néppéin

Kéyta tata nappainté valitsemaan véritila tallennettaessa
asiakirjaa.

I [Varitila]-n&ppain (sivu 22)

[Erikoistoimin.]-n&ppain
Kaytéa taté nappainté, kun haluat valita Skannaus HDD:lle

-tilan erikoistoimintoja.
=" Skannaus HDD:lle-toiminnon erikoistilat (sivu 23)

-nappéin

T&ma nappain nakyy, kun erikoistoiminto tai
kaksipuolinen skannaus on valittu. Koske tata nappainta
valittujen erikoistoimintojen ndyttdmiseksi.

* T&lla maaritetdén tallennetun tiedoston l1dhetyksen oletusasetukset. Asetus ei vaikuta tallennettuun tiedostoon.
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[Alkuperainen]-nappain
Kun [Alkuperdinen] -ndppéinta kosketaan, ndkyviin tulee seuraava nayttd. Tassé ndytdssa vaihdetaan kaksipuolisten
alkuperéisasiakirjojen koko- ja skannausasetukset.

(1)

(2)

()

4

1 ) (‘Il)

Skann. kiintol/Alkuper&inen [ OK I

Skannauskokc 100% Tallenna Kok

Autom. 1-;4] hd Autom. ]

Alkuperainen

Kuvan suunta

2-Puol. 2-Puol. s
E B

g

(3)
Kosketa [Skannauskoko]-nédppainta.
Jos alkuperaisen asiakirjan koko ei ole vakio, jota ei voida késitelld automaattisella alkuperéisen asiakirjan koon késittelylla,
kosketa [Skannauskoko]-ndppéintéd maarittddksesi alkuperdisen asiakirjan koon.
Kosketa [Tallenna Koko]-nappainta.
Jos haluat tallentaa tiedoston eri kokoisena kuin mita alkuperdisen asiakirjan koko on, kosketa [Tallenna Koko]-n&ppaintéa ja
muuta tallennuksen kokoa.
Koske sopivaa suuntaus-nappainta.
Jos alkuperéisasiakirjan yldkulma on ylh&élla, koske -né&ppainta. Jos alkuperéisasiakirjan yldkulma on vasemmalla, koske
-nappainta.
Jos alkuperéainen asiakirja on kaksipuolinen, kosketa alkuperdisen asiakirjan tyypin mukaisesti [2-Puol. Kirja]-ndppéainta tai
[2-Puol. Lehtié]-ndppainta.
Kosketa [OK]-néppainta.

Asetukset on tallennettu ja palaat Skannaa HDD:lle-nayttéon.

[Valotus]-nappain

Kosketa [Valotus]-nappéinta valotuksen saatdmiseksi.
Valitse haluttu valotustila ja koske ((0_] -n&ppainta tai [_B_] -nappéinta valotustason saatamiseksi. Kun olet valmis,
koske [OK]-n&ppainta.

(1)
(2)

3)

Skann. kiintol/Valotus { OK ]|

Alkuperadisen Kuvan Tyyppi

] Teksti/ I Teksti/
Valotus # d Valokuva 2] Kuva |

gn Painettu
{ Valokuva ] [El Kuva ] [é% Kartta l

Moiré
Vahennys
?

|
() (A) M

Valitse alkuperéisen asiakirjan skannaukseen sopiva valotustila.
Kun valotusasetus on [Autom.], valotustilat [Painettu Valokuva], [Kuva] ja [Kartta] eivat tule nakyviin.

Valitse [Autom.] tai [Manuaal.].
Jos valitsit [Manuaal.], kosketa @ tai @ -nappainta valotuksen sadatamiseksi. (Jos haluat tummemman kuvan, kosketa
[ P_] -nappainta. Jos haluat vaaleamman kuvan, kosketa [_0 ] -nappainta.)
Kun valotusasetus on [Autom.], @) [(B_] -nappaimia ei voi kayttaa.
(A): Moiré Vahennys
Vahenna moiréeta painetun materiaalin skannauksessa koskemalla [Moiré Vahennys] —valintaruutua, jotta nakyviin tulee rasti (+].
Kosketa [OK]-néppainta.

Asetukset on tallennettu ja palaat Skannaa HDD:lle-nayttéon.

21




[Varitila]-nappain

Kosketa [Varitila]-nappéinta avataksesi Skannaus HDD:lle-toiminnon véritilan asetusnayton.

| Skann. kiintol/Varitila [ OK ]|

varitila Varillinen

. Autom.

2-varinen

Mustavalkotila

A |

Mono2 Harmaasavy

Seuraavat asetukset voidaan valita skannausvarille, kun [VARI KAYNNISTYS]-n4ppaintd (O©@®) tai [MUSTAVALKO
KAYNNISTYS]-ndppainta (O @) painetaan.

Kéynnistysnappéin Tila Skannausmenetelma

Alkuperéinen skannataan taysvérisena. Tama tila sopii parhaiten taysvérisille
alkuperéisille asiakirjoille kuten esimerkiksi luetteloille.

Vaikka alkuperainen asiakirja on mustavalkoinen, se skannataan taysvéarisena
alkuperéisend asiakirjana.

Varillinen

[VARI

- v s Laite havaitsee, onko alkuperdinen asiakirja varillinen vai mustavalkoinen, ja valitsee
KAYNNISTYS]-ndppdin | Autom. P J J

automaattisesti joko varillisen tai mustavalkoisen (harmaasavyt) skannauksen.

Ainoastaan alkuperaisen asiakirjan punaiset alueet muuttuvat valituksi vériksi ja
2-vérinen muut kuin punaiset varit skannautuvat mustana.
Valita voidaan punainen, vihred, sininen, syaani, purppura tai keltainen.

Alkuperéisasiakirjan véarit skannataan mustavalkoisina. Tama tila on paras
Mono 2 o ma w
[MUSTAVALKO pelkk&é tekstia siséltéville alkuperaisasiakirjoille.

KAYNNISTYS]-nappain Alkuperéisen asiakirjan varit skannautuvat mustavalkoisina harmaan eri

Harmaasavy sévyina (harmaasavyt).

Kun olet paattényt itilan valinnan, kosketa [OK]-n&ppainta.
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Skannaus HDD:lle-toiminnon erikoistilat

Kun [Erikoistoimin.]-n&ppaintd painetaan, seuraava nayttd tulee nakyviin. Lisatietoa jokaisesta asetuksesta, katso
Skannerin opas kohta "4.ERIKOISTOIMINNAT".

M

()

©))

(4)

1M

() )

|Skam1. koval/Er fioistoimin.

[ oK ]|

23 I 2:n sivunl PONSRT I
Haivytys Ig e Korttitoiminto

Erikoistoimin.

Tyoén Sekakoko Hidas skan
E&Kokoaminenl @ Alkup. | Z;; Tila I

4)

[Haivytys]-nédppéin (5)
Haivytystoimintoa kaytetdan haivyttdmaan varjoja joita

muodostuu, kun valotuslevylld skannataan paksuja
alkuperéisasiakirjoja tai kirjoja.

[2:n sivun skannaus]-nappéin
Alkuperéisasiakirjan vasen ja oikea puoli voidaan
skannata kahtena erillisena sivuna. Toiminto on
hyddyllinen, kun haluat skannata peréttéin kirjan tai
muun sidotun asiakirjan jokaisen sivun.

[Korttitoiminto]-nappéin
T&aman toiminnon avulla voit tallentaa kortin etu- ja (6)
takapuolen yhtena tiedostona.

[Tyén Kokoaminen]-nédppdin

T&mén toiminnon avulla voit jakaa monisivuisen
alkuperéisen asiakirjan osiin ja skannata jokaisen osan
kayttden automaattista syéttétasoa, jonka jélkeen voit
tallentaa kaikki sivut yhdeksi tiedostoksi. K&yté toimintoa,
kun alkuperdisia sivuja on enemmén, kuin
automaattiseen syéttétasoon mahtuu kerralla.
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®) (6)

[Sekakoko Alkup.]-nappéin

Taman toiminnon avulla voit skannata erikokoisia
asiakirjoja samanaikaisesti, esimerkiksi B4 (8-1/2" x
14")-kokoisia asiakirjoja yhdessa A3 (11" x
17")-kokoisten asiakirjojen kanssa. Alkuperdisasiakirjoja
skannattaessa laite havaitsee automaattisesti kunkin
alkuperéisasiakirjan koon.

Eri levyisié ja kokoisia alkuperéisid voidaan skannata (A3
ja B4, A3 ja B5, A4 ja B4, A4 ja B5, B4 ja A4R, B4 ja A5,
B5 ja A4R, B5ja A5 (11" x 17" ja 8-1/2" x 14", 11" x 17"
ja8-1/2"x 13" 11" x 17" ja 5-1/2" x 8-1/2")).

[Hidas skan Tila]-nappéin

Ké&yta t&ta toimintoa, kun haluat skannata ohuita
alkuperéisia asiakirjoja automaattisella asiakirjasy6tolla.
Tama toiminto auttaa estdmaan ohuiden alkuperaisten
asiakirjojen aiheuttamat paperitukokset.



"Skannaus HDD:lle"-TOIMINNON SUORITTAMINEN

Aseta alkuperainen asiakirja paikoilleen.

Aseta alkuperéinen asiakirja tekstipuoli yloéspéin asiakirjan
syo6ttétasolle tai tekstipuoli alaspéin valotuslasille.

Siirry asiakirjojen arkistointitilaan ja
valitse Skannaus HDD:lle -toiminnon

|
’_ ; q asetukset.
e _ ]
— (1) Kosketa [DOKUMENTIN

Palaut Tied. | Skanna : | HDD-tila | Ulk. tled.péésyl " . .
T [ T — TALLENNUS]-n&ppainta.
(vaoms ) Bl reksts (2) Kosketa [Skannaa hd:lle]-nappainta.
200x200dpi Jos et halua valita asetuksia, siirry seuraavaan
Norm. pakk. vaiheeseen.
& ot tono (3) Valitse alkuperainen koko, valotus,
tarkkuus, pakkaussuhde, véritila ja
erikoistoiminnot.

Katso ""Skannaus HDD:lle"-NAYTTO" (sivu 20).

(4) Kosketa [Tiedoston Tiedot]-nappainta.

Asetukset ovat samat kuin "Tiedosto"-toiminnossa. Katso
"TIEDOSTOTIEDOT" (sivu 17).

Jos alkuperéinen asiakirja on kaksipuolinen, paina [Alkuperdinen]-ndppéinta ja paina sitten joko [2-Puol.
Kirja]-nappainta tai [2-Puol. Lehtié]-n&ppdainta alkuperdisen asiakirjan mukaisesti.

KAYNNISTYS]-néappiinti (O ®).

Skannaus alkaa.

Alkuperaisen korvaus, katso kohta 4 "TIEDOSTON
TALLENNUS "Pikatiedosto"-TOIMINNOLLA" (sivu 13).
Piippaava aani ilmoittaa, ettd Skannaus HDD:lle on paattynyt.

Paina [VARI KAYNNISTYS]-nappainti
@ i @ (O©© @) tai [MUSTAVALKO

Skannauksen peruuttaminen...
Paina [PYSAYTA]-nappainta ((@)).

Kun Skannaus HDD:lle on suoritettu littdmatté tiedostoon tietoja, seuraava kayttajanimi ja tiedostonimi maarittyvat
tiedostolle automaattisesti.
Kayttéjanimi:  Kéytt. Tuntem.
Tiedoston Nimi: Tila_Kuukausi-Paiva-Vuosi_Tunti-Minuutti-Sekunti
(Esimerkki: Kiintolevy_01042006_112030)
Tallennettu: Péakansio
Kun kéayttéjatunnistusta kaytetdén, sisdénkirjautumiseen kaytetty kayttajanimi valitaan automaattisesti.
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TALLENNETTUJEN

TIEDOSTOJEN KAYTTAMINEN

Tassé kappaleessa kerrotaan, kuinka asiakirjojen arkistoinnilla tallennettu tiedosto avataan ja tulostetaan tai lahetetédan.

TALLENNETUN TIEDOSTON KAYTTO

Té&ssé jaksossa selitetdan tallennetun tiedoston haun ja kdytdn perusteet. Menetelmat ja naytetyt naytét vaihtelevat
riippuen siité, kaytetddnko kayttajatunnistusta.

Katso sinun tilanteeseesi sopiva jarjestys.

Tietoa kayttajatunnistuksen menetelmista, katso Kayttajan opas kohta "KAYTTAJAN TUNNISTUS". Tietoa
kayttéonottamisesta ja kayttajanimien tallennuksesta, katso Jarjestelmaasetusten opas kohta "Kayttajan hallinta".

Asiakirjan arkistoinnilla tallennetut tiedostot voidaan myds hakea ja kayttdd Web-sivuilta. Napsauta [Asiakirjan toiminnot] ja
@ sitten [Dokumentin tallennus] Web-sivun valikosta, ja valitse kansio, joka siséltda haluamasi tiedoston.

Tilan vaihtaminen

Siirry asiakirjojen arkistointitilaan.
1= ASIAKIRJOJEN ARKISTOINTITILAN PERUSNAYTTO
(sivu 12)

KOPIOINTI

Palauta Tied. | Skannaa hd:lle HDD-tila Ulk.tied.paasy

Kansion valint [ Etsi ]‘

Padkansio Pikatiedostokansio

(
(
[ Kayt 4
(
(

Kayt 8

R

( )
( J
[ Kayt 3 ]
[ J
( )
( )

i

Kayt 9 [ Kayt 10

Kaikki Kans. I ABCD l EFGHI l JKLMN l OPQRSTI U'VWXYZ]
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Valitse tiedosto, jonka haluat hakea.

* Valitse kansio kansionvalintanayttsta.
JPalauta Tied. ISkannaa hd:llel’ HDD-tila IUlk.tied.péésyl ] i S
— T e o | Kun olet valinnut kansion, sen siséltamat tiedostot
ilmestyvét naytdlle. Valitse tiedosto, jonka haluat hakea.
[Tiedoston Nimi Il(éyttéjénimi IPéivéys A] I TlEDOSTON VALINTANAYTTO (SIVU 28)
B medoscomn [t 2 | 01/08/2006 | '— TIEDOSTON VALITSEMINEN (sivu 29)
(G| micaostoo2 [ wims 2 [ 01/08/2006 | R » Tiedostoja voidaan hakea hakutoiminnolla.
&) nicdosto 03 ey [vim 2 [ o1/0a/2006 | I=5" TALLENNETUN TIEDOSTON HAKU (sivu 43)
[E‘E\ ‘ Tiedosto-04 |Nimi 4 | 01/04/2005]
{_&3‘ Tiedosto-05.TIFF |Nimi 5 | 01/04/2006 |
() Kaikki Tied. I P Tydn mukaan ] fmostus ]

¥

Valitse toiminto.

Valitse haluttu toiminto ja maarita asetukset.

SO [reoer ] 1" TYOASETUSNAYTTO (sivu 30)
B mieaoeto-01 i 2 - e TALLENNETUN TIEDOSTON TULOSTUS (sivu 31)
TALLENNETUN TIEDOSTON LAHETYS (sivu 35)
TALLENNETTUJEN TIEDOSTOJEN OMINAISUUDET
[ Tulosta ] { Laheta ] [ oinas uuden l (sivu 37) i
TALLENNETUN TIEDOSTON SIIRTAMINEN (sivu 39)
[oum ] [ ] [ e | TALLENNETUN TIEDOSTON POISTAMINEN (sivu 41)
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KANSION JA TIEDOSTON
VALINTAIKKUNAT

Tallennetun tiedoston kéyttdminen asiakirjojen arkistointi —toiminnon avulla edellyttdd, etté kansio ja tiedosto ovat
valittuina. Kansion valintanéytt6 ja tiedoston valintanayttd selitetdén alla.

KANSION VALINTANAYTTO

Nayttdéon tulee kaksi eri nayttda riippuen siitd, onko kayttajatunnistus otettu laitteella kayttédn vai ei.

Kun

Q)

()

(©)

kayttajatunnistusta ei ole otettu kdytt66n
1) () ()
| Kansion valint { Etsi ]|
(Paskansio ] | [ pikatiedostokansio |
(T ) [y 2 N
[ eyt 3 | [ xave s |
[ Kayt 5 ] [ Kayt 6 ]
[ raye 7 ] [ raves |
[ Kayt 9 ] [ Kayt 10 ]
| Kaikki Kans. I ABCD Iﬂ{i JKLMN I OPQRST I UVWXYZ I

4

[Paakansio]-nappéin

Kosketa tata ndppaintd hakeaksesi tiedoston
paékansiosta. Pddkansiossa olevat tiedostot ilmestyvat
naytdlle.

Mukautetun kansion nédppaimet

Mukautetut kansiot, jotka on luotu kayttdmalla "Asiakirjan
Arkist.Hallinta" jarjestelméasetuksissa, tulevat nayttdon.
Kosketa nappéinté tuodaksesi naytélle kansion
siséltamat tiedostot.

Jos mukautetulle kansiolle on asetettu salasana,
salasanan sy6ttonaytté tulee nékyviin, kun kansiota
kosketaan. Salasana on syoétettava.

[Pikatiedostokansio]-ndppain

Kosketa tata ndppaintd hakeaksesi

pikatiedostokansiossa olevan tiedoston.

Pikatiedostokansiossa olevat tiedostot ilmestyvéat

néaytolle.

I TIEDOSTON TALLENNUS
"Pikatiedosto"-TOIMINNOLLA (sivu 13)
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Kun kéyttdjatunnistus on otettu kdytté66n

(1 2 @ 6
| Kansion valint mlkansio ” Etsi ]‘
[ Kayt 1 ] [ Kayt 2 ] -5
[ Kayt 3 ] [ Kayt 4 ]
[ Kayt 5 ] [ Kayt 6 ]
[ xayt 7 ] [ wyte Nz
[ Kayt 9 ] [ Kayt 10 ]

Kaikki Kans. l ABCD l EFGHI JKLMN l OPQRST l UVWXYZ I
1
4

[Hakemisto]-valilehdet

Kaikki kansiot ndkyvét [Kaikki Kans.]-vélilehdella.
Koske vélilehted tuodaksesi nékyviin ne mukautetut
kansiot, joiden alkukirjaimet (asetettu
jarjestelméasetusten kohdassa "Asiakirjan
Arkist.Hallinta") vastaavat valilehden kirjaimia.

[Minun kansio]-nédppéin

Tama nappain nakyy, kun kayttajatunnistus on otettu
kayttdon. Kosketa ndppdainta nayttdmaén "Minun
kansio"-kansion tiedoston valintanaytté. Kun
kayttajatunnistus on kaytdéssé mutta omaa kansiota ei ole
méaaritelty, tAma nappéin nadkyy harmaana ja sen kaytté
ei ole mahdollista.



TIEDOSTON VALINTANAYTTO

Pikatiedostokansio, Padkansio ja mukautettujen kansioiden tiedoston valintandytdn kayttd selitetédan alla.

1)

()

3 4

J Palauta Tied. Iskannaa hd:1le

r HDD-tila rUlk.

tied,péésyl

Pagkansio
Tiedoston Nimi

Kayttajsnini

Etsi

4= Edellinen I

@] Tiedosto-01

‘ Nimi 1

| 01/04/2006 |

{f‘[&‘ Tiedosto-02

| wimi 2

‘ 01/04/2006 ]

—.[_E.J‘ Tiedosto-03.TIFF

‘ Nimi 3

+>
‘ 01/04/2005] =

{fg | miedosto-04

‘ Nimi 4

(a3l

Tiedosto-05.TIFF

| Nimi 5

| 01/04/2006]

| 01/04/2006 ]

[Edellinen]-nappéin Kosketa taté nappéainta palaamaan
asiakirjojen arkistointitilan perusnayttéon.
1" ERAN TULOSTUS (sivu 33)
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[ (@ Kaikki Tied. | »  Tydn mukaan l [ Bran tulostus ]
1 !
(5) (6)
(1) Tiedostonappaimet (4) Sivunappain
Tallennetut tiedostot nakyvat. Jokaisessa Kun on olemassa useita sivuja, kayta tata nappainta
tiedostondppéaimessé nékyy kuvake, jossa on tiedot siité syottddksesi sivunumero, jonka haluat nayttda. Kun
tilasta, josta tiedosto tallennettiin, tiedostonimi, kayttajanimi nappdaintd kosketetaan, sivunumeron syétténayttd tulee
ja tiedoston tallennuspaivays. nakyviin. Anna haluamasi sivunumero (3-lukuinen)
Kun tiedostoa kosketaan, tydn asetusnéaytto tulee nakyviin. numeerisilla ndppaimilla. Jos esimerkiksi haluat nayttaa
Tyo6kuvakkeet sivun 3, anna "003".
- Kopiointi + | Internet-faksin o Tulosta (5) Valitse naytettavit tiedostot tyétyypin mukaan.
B @ lahetys |r:| Voit valita tiedostondppéimet, jotka ndytetdan tydtyypin
. mukaan.
¢ Faksilahetys = séill((%mc])as%in D Skannaus Valittu tyétyyppi ilmestyy vasempaan vélilehteen.
P HDD:lle Valittuna on [Kaikki Tied.].
= Skannaa = Skannaa & Skannaa Kosketa oi.kealla oIevaa“[TYIC')n mukaan]-valilehtea
A= FTP:lle | A= | tydpdydélle | == |verkkokansioon avataksesi seuraavan nayton.
iy'“ PC- . PC-I-Fax- Paskansio [ Etsi ][ 4= Edellinen |
B | Faksildhetys | =¥ lahetys
[ £  Skannaus ] { () skannaa hd:lle]
(2) [Tiedoston Nimi]-ndppéin, [Kayttdjanimi]-nappain,
[Péivéys]-néppain [ B Kopiointi ] { @ Internet-Faksi ]
Kéyté naitd ndppaimia vaihtamaan tiedostonappéinten _ - :
nayton jarjestysta. Kun jotakin nappaintd kosketetaan, Cor s ) (foreer )
& tai ¥ nakyy nappaimessa o]
_ . . .. . - = . (5) Kaikki Tied. Tyon mukaan Eran tulostus I
e Kun ! nékyy [Tiedoston Nimi]-ndppaimessa tai Brina ]y o mon | -
[Kéytté]én|m|_]:qéppé|mes§é, tiedostonimet nakyvat Kosketa tilanappainta nayttadksesi listan tiedostoista,
nousevassa jarjestyksessé nimen tai kayttajanimen jotka tallennettiin siita tilasta.
mukaan.
Kun & nakyy [Paivays]-nappaimessa, tiedostot (6) [Erén tulostus]-ndppéin
nakyvat jarjestyksessa vanhimmasta paivayksesta Kosketa tata néppainté tulostaaksesi kaikki kansiossa
alkaen. olevat tiedostot.
e Kun WF nakyy [Tiedoston Nimi] -ndppéimessé tai 1= ERAN TULOSTUS (sivu 33)
[Kayttéjanimil-ndppaimessa, tiedostot nakyvéat
laskevassa jarjestyksesséa nimen tai kayttdjanimen
mukaan.
Kun WF nakyy [Paivays]-nappéimess4, tiedostot
néakyvat jarjestyksessé vanhimmasta paivayksesta
alkaen.
(3) [Edellinen]-nappain



TIEDOSTON VALITSEMINEN

Téssa osassa kerrotaan, miten tiedosto valitaan kaytettavaksi.

@ (1) Valitse kansio, joka sisaltaa tiedoston,
i jota haluat kayttaa.

(1) Kosketa [DOKUMENTIN

KOPIOINTI

Palauta Tied. |Skannaa hd:1le| HDD-tila | Ulk.tied.padsy TALLENNUS]-nappainta.
R = ] Nayttoon ilmestyy kansionvalintaruutu. Jos nayttéon
(‘Paakansio | [piraticdostoransio ] ilmestyy muu vélilehti, kosketa [Palauta Tied.]-vélilehted.
Traa | e - Mukautettu "Minun kansio" aukeaa, kun kayttajatunnistus
(v s | (e s ] on kaytdssa ja "Minun kansio" on méaaritelty
[ xaye 5 ] [ xares ] jarjestelmaasetusten kohdassa "Kayttéjaluettelo”.
((xayt 7 ] [ xares ] Edellinen]-n&ppainta koskemalla saat nékyviin
((raye s )] [Craye w0 ] kansionvalintandytén.
] Kaikki Kans. I ABCD l EFGHI l JKLMN l OPQRSTI UVWXYZ] (2) KOSketa Sen kansion néppéinta, jOka
siséltaa haluamasi tiedoston.
Jos valitulle kansiolle on asetettu salasana, salasanan
sy6ttonayttd tulee nakyviin.
Anna salasana (5 — 8 lukua) numeerisilla nappaimilla ja
kosketa [OK]-n&ppéinta.
[ 1 [ oo | € cwtiinen) Kosketa haluamasi tiedoston nappainta.
[riedoston wimi [reyteasaning  Jeaivays 4] Jos valitulle tiedostolle on asetettu salasana, salasanan
[f‘D ‘ Tiedosto-01  ~ ‘Nimi 1 ‘ 01/04/2006 ] SVOttonaytto tulee nakyV”n
Ry micdosto-02 & M) [vin 2 | o1/04/2006 | Anna salasana (5 — 8 lukua) numeerisilla nédppéimillé ja
@J‘ Tiedosto-03.TIFF ‘Nimi 3 ‘ 01/04/2006] kosketa [OK]'nappalnta
{ED ‘ Tiedosto-04 ‘Nimi 4 ‘ 01/04/2006 ] ¥
@J‘ Tiedosto-05.TIFF | wimi 5 | 01/04/2006] .
| @ xeixci miea. [ 1yon mkaan | Exn tulostus |

* [Tydn mukaan]-vélilehted voidaan koskettaa tilandppéinten (kopiointitila, faksitila jne.) ndyttdmiseksi. Kosketa
@ tilandppaintéa nayttaaksesi listan tiedostoista, jotka tallennettiin siita tilasta.
Kun tiedéat tilan, josta tiedosto tallennettiin, 16ydat tiedoston nopeasti koskettamalla [Tyén mukaan]-valilehtea.
* Voit koskettaa [Tiedoston Nimi]-nappéintd, [Kayttajanimi]-nappéinté tai [Paivays]-ndppaintd muuttaaksesi
tiedostojen néytdn jarjestysta.
* Tulostaaksesi kaikki kansiossa olevat tiedostot, kosketa [Eran tulostus]-nappainta.
1" ERAN TULOSTUS (sivu 33)
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TYOASETUSNAYTTO

Kun tiedostonédppainta painetaan, seuraava nayttd tulee nakyviin. Kosketa sen toiminnon nappainta, jonka haluat
suorittaa, ja valitse asetukset.

{_&J‘ Tiedosto-03.TIFF

[wimi 3

| 01/04/2005]

[ f-D ‘ Tiedosto-04

[ wimi 4

| 01/04/2006]

{_Q‘ Tiedosto-05.TIFF |Ni||\i 5 | 01/04/2006 I
(@@ xaixki Tied. [p 1y6n mukaan | Eran tulostus |

) §
Palauta Tied. I Skannaa hd:llel HDD-tila [Ulk.tied.péésyl “ P—— [ aE ]J
| Padkansio [ Bsi ][ 4 Edellinen | =
D riedosto-01 Nimi 1 A4 Varillinen
[Tiedcston Nimi IKéyttéjénimi IPéivéys A] Valitse tyd.
[E"D ‘ Tiedosto-01 oy |Nimi 1 | 01/04/2006 ] -
2 L I p—
[%‘ Tiedosto-02 C‘ ) |N1||\1 2 | 01/04/2006 ] TilaiEn Lahetd Ominaisuuden
N/ " Muutos

1 \
Siirrd | Poista | Tiedot |

@ @ ©& (© (@) (@

(1) Tiedostonéyttd (8) [Tiedot]-ndppéin
Taméa nayttaé tietoa silla hetkella valittuina olevista Kosketa tatd nappdainta nayttdaksesi yksityiskohtaisia
tiedostoista (tydkuvake, tiedostonimi, kayttajanimi, tietoja valitusta tiedostosta.
alkuperaisen asiakirjan koko ja varitila). Kun tata n&ppainta kosketetaan, seuraava naytto tulee

(2) [Keskeyta]-nappain nakyviin.

Kosketa taté ndppainta peruuttaaksesi toiminnon ja Tyén Asetukset/ Yksityiskohdat |
palataksesi tiedoston valintanayttéon. (Fieasston wimd) Tiedosto-01 9 Nini 1
(3) [Tulosta]-nappain e
« Koko:A4 « Tarkkuus:600x600dpi
Kosketa taté ndppdinté tulostaaksesi valitun tiedoston.
5 TALLENNETUN TIEDOSTON TULOSTUS (sivu 31) e e MR
« Tiedon Koko:40B « Sivua:10

(4) [Siirra]-nappéin E— e
Talla menetelmalla voit vaihtaa tiedoston paikan (siirtaé T folminnot
tiedoston toiseen kansioon). oee: (G et

d ;g;LLENNETUN TIEDOSTON SIIRTAMINEN (sivu Jos haluat muuttaa tiedostonimed, kosketa [Tiedoston
Nimi]-nappainté tassa naytdssa.

(5) [Laheta]-nappain Tekstin syéttdikkuna tulee ndyttéén. Anna haluamasi
Tallennettu tiedosto voidaan lahettaa faksilla, tiedoston nimi. Tekstin syottd, katso Kayttajan opas
Internet-faksilla tai skannauslahetyksella. kohta "6. TEKSTIN SYOTTAMINEN".

15" TALLENNETUN TIEDOSTON LAHETYS (sivu 35) nappain nékyy, kun erikoistoiminto on valittuna.
. . Koskemalla néppainta saat nakyviin erikoistilan
(6) [Poista]-nappain vahvistusikkunan.
Kosketa tatad ndppdinta poistaaksesi tiedoston, jota ei
enéa tarvita.
" TALLENNETUN TIEDOSTON POISTAMINEN (sivu
41)
(7) [Ominaisuuden Muutos]-néppéin

Kéyté tata nappdintd muuttamaan tallennetun tiedoston

ominaisuutta ("Jaettu", "Suojaus" tai

"Luottamuksellinen”).

5" TALLENNETTUJEN TIEDOSTOJEN
OMINAISUUDET (sivu 37)
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TALLENNETUN TIEDOSTON TULOSTUS

Asiakirjojen arkistoinnilla tallennettu tiedosto voidaan avata ja tulostaa tarvittaessa. Tiedoston tallennuksen yhteydessa
kaytetyt asetukset tallentuvat myds, joten tiedosto voidaan tulostaa uudelleen kayttden samoja asetuksia. Tiedostoa
voidaan myds muuttaa ennen tulostusta vaihtamalla tulostusasetuksia.

Valitse haluamasi tiedosto ja noudata alla olevia ohjeita.
=" TIEDOSTON VALITSEMINEN (sivu 29)

Ty6n Asetukset [ Keskeyta ]‘

f-D Tiedosto-01 Nimi 1 A4 Véarillinen

Valitse tyb.

Tulosta
él@ :

Ominaisuuden
Muutos

=
|

[ Poista { Tiedot ]

Kosketa [Tulosta]-nédppainta.

| Tydn Asetukset/ Tulosta [ Keskeytd ]‘

B Tiedosto-01 Nimi 1 Vérillinen

Paperin Val.

Autom. Tulost. maara
1(1~999) Tulosta ja poista data
= (7
Tulosta ja tallenna data

Kosketa [Tulosta ja poista
data]-nappainta tai [Tulosta ja tallenna
data]-nappainta.

Jos [Tulosta ja poista data]-nappéinta kosketetaan, tiedostot
poistetaan automaattisesti tulostuksen jélkeen.

Jos [Tulosta ja tallenna data]-ndppainta kosketetaan, tiedostot
tallennetaan tulostuksen jélkeen.

Ulostuloasetukset, kaksipuolinen tulostus, erikoistilat ja
kopioiden lukumaaré seké muita asetuksia voidaan valita.
Lisatietoja saat kohdasta "TULOSTUSASETUSNAYTTO" (sivu
32).

@

* Mustavalkoisena tai harmaaséavyisena tallennettua tiedostoa ei voida tulostaa vérillisena.
* Jos tallennat pitkan asiakirjan Skannaus HDD:lle toiminnolla tai skannaustilassa, tiedostoa ei voi tulostaa. Skannaustilassa

tallennettu tiedosto, joka sisaltad sarjalahetysta varten faksin tai Internet-faksin osoitteita, voidaan tulostaa.

e Jos tulostusasetukset muuttuvat tallennetun tiedoston tulostuksen myété, ainoa muuttunut asetus, joka voidaan tallentaa,

on kopioiden maara.

* Tulostusnopeus saattaa olla hieman alhainen riippuen tallennetun tiedoston tarkkuus- ja valotustila-asetuksista.
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TULOSTUSASETUSNAYTTO

M

)

©))

(4)

| Tydn Asetukset/ Tulosta

[ Keskeyta ]‘

rD Tiedosto-01

Nimi 1

Ad

Varillinen

Paperin Val.

Tulost.

madrd

®)

Tulosta ja poista data (s (6)
Tulosta ja tallenna data l.— — (7)

(2) ) Ulostulo
(3) = zewr. | E] E]
(4) ——.@] D M/V tulostus

®)

[Paperin Val.]-nappain
Kéyta tata nappaintéd asettamaan paperikoko.

[Ulostulo]-ndppéin
Kéayté tata nappainta valitsemaan Lajittelu, Ryhmittely tai
Nidontalajittelu seké valitsemaan ulostulotaso.

[2-Puol.]-néppéin

Kéyté tata nappainta valitsemaan kuvan suuntaus
paperin kdantépuolella kaksipuolisessa tulostuksessa.
Suunnataksesi etu- ja kédantépuolen kuvan samaan
suuntaan, kosketa [2-Puol. Kirja]-ndppainta.
Suunnataksesi etu- ja kédantépuolen kuvan toisiaan
vastaan, kosketa [2-Puol. Lehti6]-n&ppéint4d. Huomaa,
etta tallennetun kuvan koko ja suuntaus voivat aiheuttaa
sen, etta naill4d ndppaimilla on vastakkainen vaikutus. Jos
mitdan naista nappaimista ei ole valittu (mikaan ei ole
korostettuna), tulostus tapahtuu yksipuolisesti.

[Erikoistoimin.]-nappain

Kosketa tata nappainta valitaksesi "Marg. Siirto", "Vihko",
"2->1/ 4->1", "Tandem-Tulostus" tai "Leima."

Tama nappain ei ole nakyvissa, jos tiedosto on
tallennettu Tulostus-Valikko.
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(®)

(6)

@

®)

(] [&] -nappéin

Kéyta naitd nappaimia asettamaan kopioiden
lukuméaérén. Kopioiden lukuméara voidaan myods asettaa
numeerisilla ndppaimilla.

[Tulosta ja poista data]-nappéin
Tulostus kaynnistyy, kun nppéinta kosketetaan. Kun
tulostus on valmis, tiedosto poistetaan automaattisesti.

[Tulosta ja tallenna data]-ndppéin

Tulostus kaynnistyy, kun ndppainta kosketetaan.
Tiedostoa ei poisteta tulostuksen jalkeen.

[M/V tulostus]-ruutu

Rastita tdmé& ruutu, jos tiedosto tallennettiin vareissa ja
haluat tulostaa sen mustavalkoisena.

Jos tiedosto tallennettiin mustavalkoisena, tdma
valintaruutu ei tule nékyviin.



ERAN TULOSTUS

Kaikki tiedostot, joilla on sama kayttajanimi ja salasana, voidaan tulostaa yhdella kertaa.

FErw— T e ) € s Kosketa [Eran tulostus]-nappainta.

[r1edoston ims |kevteasanini  Jezivays 4| Jos haluat tulostaa vain tietyn ty6tyypin tiedostot yhtena eréna,
| Tisdostoo1 [im 1 [ or/0a/2006 | kosketa [Tydn mukaan]-vélilehted, vaihda tiedostot ja kosketa
{fl_’é‘ Tiedosto-02 ‘Nimi 2 ‘ 01/04/2005] [Erén tulostus]-néppéinté.

@J‘ Tiedosto-03.TIFF ‘Nimi 3 ‘ 01/04/2006]

{fg | Tiedosto-04 | wimi 4 | 01/04/2006 ]

@J‘ Tiedosto-05.TIFF ‘Nimi 5 ‘ 01/04/2006 ]

] (@@ raikki Tied. [[b 1yén mukaan ] Eran tulostus !

[eeie rtomm oo ] Kosketa [Kayttajanimil]-nappainta.

[ Kayt 1/ ((DKaikki Tied.

Kayttadjanimi

G

(©)  (BXD) (A) Valitse kayttajanimi.
pE— oo || o ]‘ Kéyttéjénimen.}/aliT? v.oidaan :tehc.i.é.i n?ljéllé eri tavalla:
(omr]) (A) Kosketa kayttajanimen nappainta.
= fayee. muncen. Kosketettu kayttajanimi korostuu.
2]
e (vini 1 Nini 2 Jos valitsit vahingossa vaéréan nimen, kosketa oikean nimen
@ [iimi 3 nappainta.
[(suora sysees @l (B)Kosketa [Oletus-kayttaja]-nappainta.
(it 7 Kéayttéjanimi voidaan valita tehdasasetteisista nimista.
_ o (C) Kosketa -nappainta.
= — Viestinayttdon ilmestyy kohta, johon taytetaan
Kayttaja Kaikki Kaytt ABCD EFGHI JKLMN OPQRST UVWXYZ

"Rekisterdintinumero" [---]. Anna "Rekisterdintinumero”
kayttajan tallennuksen yhteydessa. Néin voit itse valita
kayttajanimen.

(D)Kosketa [Suora syé6tt6]-nappdinta.
Tekstin syo6ttdikkuna tulee nayttéon. Anna kayttajanimi
suoraan. Tekstin syéttdmiseksi, katso Kayttéjan opas
kappale "6. TEKSTIN SYOTTAMINEN".

Kun olet valinnut kdyttdjanimen, paina [OK]-nappainta.

Kun kaikki kayttajat ja kayttajatunnistamaton eratulostus on otettu kaytt6on jarjestelméasetuksissa (paakayttaja),
@ [Kaikki Kéaytt]-ndppain ja [Kaytt. Tuntem.]-ndppéin voidaan valita.
[Kaikki Kaytt]-nappainta voidaan koskettaa kaikkien kansiossa olevien tiedostojen valitsemiseksi (kaikkien kayttajien
tiedostot).
[Kaytt. Tuntem.]-n&ppdainta voidaan koskettaa kaikkien niiden kansiossa olevien tiedostojen valitsemiseksi, joilla ei ole
kayttajanimeéa.
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— j| Jossalasanaon maaritetty, kosketa

0 eyt 1/ @aikki Tied. [Salasana]-ndppainta.
o 1 Anna salasana (5 — 8 lukua) numeerisilla ndppaimilla ja

kosketa [OK]-ndppaintd. Ainoastaan tiedostot, joilla on sama
salasana, voidaan valita.
Jos et halua antaa salasanaa, siirry seuraavaan vaiheeseen.

Salasana

—Joista the

DATA ] [ Tulosta ja poista data ]

[ Tulosta ja tallenna data] [ Muuta madra ]

[ ] Maarittaaksesi kopioiden lukumaaran,
0 eyt 1/ @raikes ed. kosketa [Muuta maara]-nappainta.
i Jos haluat k&yttaa jokaiseen tiedostoon tallennettua
rrrrrrs kopiom&araa, siirry vaineeseen 6.
[ Poista tiedot ] [ Tulosta ja poista data ]
Tulosta ja tallenna data I Muuta maara I
=
S ) (1) Kosketa [Kayta jokaiseen ty6hon asetettua
ontn colosruomzac [ remea ) o maaraa.]-ruutua niin, etta se ei ole valittuna
().
-N (2) Valitse kopioiden lukumaara (=]
= = -nappaimilla.
Kopioiden lukumaéra voidaan myds asettaa numeerisilla
Q Kayta jokaiseen tydhdn asetettua mairda. néppéimillé.
(3) Kosketa [OK]-nappainta.
M 2 @3)
[ stores — J| Kosketa[Tulosta ja poista
0 e 1/ @Braii Tise. data]-nappainta tai [Tulosta ja tallenna
it 1 data]-nappainta.
KKK KK KX Jos [Tulosta ja poista data]-ndppéinta kosketetaan, tiedostot
poistetaan automaattisesti tulostuksen jélkeen.
[ oista cteaor [ mutosca 5a potoca aaca | Jos [Tulosta ja tallenna data]-n&ppdinta kosketetaan, tiedostot
tallennetaan tulostuksen jalkeen.
[mosee 3 comomne e | | e s | Jos kansiossa ei ole tiedostoja, jotka sopivat hakukriteereihin,
palaat tiedostolistan naytt66n.

@ Kaikki tiedostot, jotka vastaavat asetettuja hakuehtoja, voidaan poistaa koskettamalla [Poista tiedot]-nappé&inta.
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TALLENNETUN TIEDOSTON LAHETYS

Asiakirjojen arkistoinnilla tallennettu tiedosto voidaan avata ja lahettdé tarvittaessa koska tahansa. Tiedoston
tallennuksen yhteydessé kaytetyt asetukset tallentuvat mygs, joten tiedosto voidaan lahettad kayttden samoja
asetuksia. Voit tarvittaessa myds muuttaa lahetysasetuksia haetun tiedoston muokkaamiseksi.

Valitse haluamasi tiedosto ja noudata alla olevia ohjeita.

1= TIEDOSTON VALITSEMINEN (sivu 29)

Kosketa [Laheta]-nappainta.

Tyén Asetukset [ Keskeyta ]‘

ﬁ) Tiedosto-01 Nimi 1 A4 Varillinen

Tulosta Lihetd Ominaisuuden I
Muutos

Valitse tyd.

1

[pososacira | [ . Valitse lahetysasetukset.
varillinen Tietoa asetuksista saat kohdassa "LAHETYSASETUSTEN
[Léhetyaasetuk,] 200%200dpi NAYTTO" (SIVU 36)
& o
A - Paina [VARI KAYNNISTYS]-nappainti
& tai & (0©@e) tai [MUSTAVALKO
KAYNNISTYS]-ndppéinta (O @).
@ Jos olet lahettdmassa faksia tai Internet-faksia, voit kdyttaa ainoastaan [MUSTAVALKO KAYNNISTYS]-nappéinta
(Oe).

* Mustavalkoisena tai harmaasavyisena tallennettua tiedostoa ei voida l&hettaa vérillisena.
@ * Tallennettua tulostustyété ei voida lahettaa.
* Nama lahetysmenetelmat vaativat vastaavien valinnaisten ominaisuuksien asentamista.
* Jos tallennetussa tiedostossa oli jokin seuraavista erikoistiloista, tiedostoa ei voida lahettaa.
"Vihkokopiointi", "Kansi/ Valil. Toiminta", "Valok. toisto", "Monisivu suurennos", "Moniotos" kopioinnille.
* Jos tallennetussa tiedostossa oli jokin seuraavista erikoistiloista, tiedosto voidaan l&ahettéé, mutta erikoistilaa ei voida
kayttaa.
"Marg. Siirto", "Kalvojen Valilehdet", "Kirjakopiointi", "Tab. Kopiointi", "Leima", kaikki "Variasetukset-valikkokohdat",
"Keskitys"
* Tiedoston tallennuksen yhteydessé kaytetysté pienennys- tai suurennussuhteesta riippuen tallennetun tiedoston
lahettdminen ei ehk& ole mahdollista valitulla tarkkuusasetuksella. Yrita tdssa tapauksessa muuttaa tarkkuutta.
Jos kuitenkin l&hetét tallennettua tiedostoa Internet-faksilla, lahetys ei vélttaméatté ole mahdollista edes muutetulla
tarkkuudella.
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LAHETYSASETUSTEN NAYTTO

Lahetysasetuksissa nékyvat nappaimet selitetdén alla. Lisatietoja jokaisesta asetuksesta, ks. Skannerin opas kohta
"PERUSNAYTTO".

Esimerkki skannaustilasta

(1)

)

(©)

(4)

(5)

(6)

@)

(8)

= Valmis l&hett&maan.

6
[ (6)

Keskeytsd  @uumm (7)

(1 ) 1{ Skannaus [ I-Faksi [ Faksi ] .I

(2) _||. msonekirja_] ) Tiedosto-01

Véarillinen

(3) —.L Osoitteen Antol

Nimi 1 (8)

:
(4) —o Lahetysasetuk.] 200x200dpi
1!

Tiedostomuoto | [ PDF

EF PDF P (9)

Erikoistoimin.

5) 7]

Lahetystilan vélilehdet

Valitse faksi-, skannaus- ja Internet-faksi -tila valitsemasi

tilan vélilehted koskemalla.

[Osoitekirja]-ndppéin
Kosketa taté ndppdintad nayttdmaén osoitekirjaan
tallennetut kohteet.

[Osoitteen Anto]-nédppain tai [Alaosoite]-ndppéin
Kéayté tata nappdinta sy6ttdmaan osoite suoraan
lahetettdessa tiedostoa skannaustilassa tai
Internet-faksitilassa.

Faksitilassa tdméa nékyy "Alaosoitteen" ndppaimena.
Kéayté tata ndppainté alaosoitteen ja salasanan
antamiseksi F-koodikommunikaatiota varten.

[Lahetysasetuk.]-ndppain

Tama nappéain nakyy skannaustilassa ja
Internet-faksitilassa. Koskemalla néppainta lahetyksen
aikana voit liittd4 aiheen ja tiedostonimen.
Skannaustilassa voit maarittdd myds lahettajan.

-ndppéin

Voit sy6ttaa kertapainallus- tai rynméanappéimelle
tallennuksen yhteydessé annetun kolminumeroisen
hakunumeron haun kohteen tarkentamiseksi.

[Seur. Osoite]-nappéin

T&ama nappain nakyy, kun on annettu vahintédan yksi
osoite. Kayté tatd néppéinta kun haluat lahettda
tiedoston useisiin kohteisiin.

[Keskeyté]-nédppéin
Tama palauttaa sinut tydasetusten perusnayttdén.

Tiedostonimi - / Kéyttajanimi-nayttd

Tassa nakyy l&hetettdvan tiedoston kuvake, tiedostonimi,

kayttajanimi ja varitila (varillinen / mustavalkoinen).
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Néita ndppaimia koskemalla voit vaihtaa ldhetettavan
tiedoston vastaavia asetuksia. Valittavat asetukset
vaihtelevat tilan mukaan.

* Skannaustila

[Tarkkuus]-ndppéin

Kéayta tata ndppdinta valitsemaan tarkkuus.
Tarkkuusasetusta ei voida valita korkeammaksi kuin
tarkkuutta, jolla tiedosto tallennettiin.
[Tiedostomuoto]-nappéin

Taman avulla voit valita tiedostotyypin,
pakkaussuhteen ja varitilan.
[Erikoistoimin.]-ndppain

Téssa nékyy [Ajastin]-nappéin.

Internet-faksitila

[Tarkkuus]-ndppéin

Kéyta tata néppdinta valitsemaan tarkkuus.
Tarkkuusasetusta ei voida valita korkeammaksi kuin
tarkkuutta, jolla tiedosto tallennettiin.
[Tiedostomuoto]-nappéin

Kéaytéa taté ndppainta tiedostotyypin ja pakkaussuhteen
valitsemiseksi.

[Erikoistoimin.]-ndppain

Téssé nakyvat [Ajastin], [Oman nimen valinta] ja
[Toiminta-Raportti]-nappéaimet.



TALLENNETTUJEN TIEDOSTOJEN
OMINAISUUDET

TIEDOSTON OMINAISUUDET

Suojausasetus voidaan valita tiedostoille, jotka on tallennettu asiakirjan arkistointitoiminnolla. Tama estaa tiedostojen
siitdmisen tai automaattisen tai manuaalisen poistamisen.

Tallennetuille tiedostoille voidaan valita kolme ominaisuutta: [Jaettu], [Suojaa], ja [Luottam.]. Kun tiedosto tallennetaan
[Jaettu]-ominaisuudella, tiedosto ei ole suojattu. Kun tiedosto tallennetaan [Suojaa]- tai [Luottam.]-ominaisuudella,
tiedosto suojataan.

Pikatiedostoon tallennetut tiedostot ovat [Jaettu]-tiedostoja. Kun tiedosto tallennetaan pddkansioon tai mukautettuun
kansioon, [Jaettu] tai [Luottam.] voidaan valita.

[Jaettu]-tiedosto voidaan muuttaa [Suojaa]- tai [Luottam.]-tiedostoksi kayttamalla tydasetusten
Jaettu . L
[Ominaisuuden Muutos]-toimintoa.
Suoiaa Suojaa-toiminto estaa tiedoston siirtdmisen tai poistamisen. Salasanaa ei voida muodostaa. El -kuvake
! nékyy suojatun tiedoston tiedostondppéimen tilakuvakkeen kanssa.
Luottam Luottamuksellinen tiedoston turvausta varten asetetaan salasana. (Salasana on annettava tiedoston
: avaamiseksi.) Bl -kuvake nakyy luottamuksellisen tiedoston tiedostonappaimen tilakuvakkeen kanssa.

SUOJAUSASTEEN MUUTTAMINEN

Valitse haluamasi tiedosto ja noudata alla olevia ohjeita.
=" TIEDOSTON VALITSEMINEN (sivu 29)

oo ] Kosketa [Ominaisuuden
B Tiedosto-01 Nimi 1 24 Varillinen MuutOS]-n-appéinté_

Valitse tyd.

[ Tulosta

L&heta Ominaisuuden
Muutos
[ siirrd ] [ Poista ]

(1) ) Valitse ominaisuus.
|
Tyén Asetukset/ Oninaisuuden s fios [ reseyma J[__ox ] (1) Kosketa haluamasi ominaisuuden
ff) Tiedosto-01 Nimi 1 a4 varillinen néppa-inté_
Koskemalla [Luottam.]-n&ppdintéd saat kayttéon

[Salasana]-nappéimen.

Kosketa [Salasana]-nappéinta, anna salasana (5 — 8
— numeroa) numeerisilla ndppéaimilla ja kosketa
e | —_— [OK]-nappainta.

(2) Kosketa [OK]-nappainta.
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@ Rajoitukset suojausasteen muuttamisessa

* "Jaettu"-tiedoston suojausasteeksi voidaan muuttaa "Suojaa" tai "Luottam.". Jos "Jaettu"-tiedosto on tallennettu
Pikatiedostokansio, sen suojausasteeksi voidaan kuitenkin muuttaa ainoastaan "Suojaa".

¢ "Suojaa"-tiedoston suojausasteeksi voidaan muuttaa "Jaettu" tai "Luottam.". Jos "Suojaa"-tiedosto on tallennettu
Pikatiedostokansio, sen suojausasteeksi voidaan kuitenkin muuttaa ainoastaan "Jaettu".

» Pikatiedostokansioon tallennetun tiedoston suojausasteeksi ei voida muuttaa "Luottam.". Jos tiedosto siirretdan
Paakansioon tai Mukautettuun kansioon, ominaisuudeksi voidaan muuttaa "Luottam.".

» Samalle tiedostolle ei voida valita kahta suojausastetta.
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TALLENNETUN TIEDOSTON SIIRTAMINEN

Talla menetelmalla voit vaihtaa tiedoston paikan (siirtda tiedoston toiseen kansioon).
Valitse haluamasi tiedosto ja noudata alla olevia ohjeita.
I TIEDOSTON VALITSEMINEN (sivu 29)

Kosketa [Siirra]-nédppainta.

Tydn Asetukset [ Keskeyta ]‘

ED Tiedosto-01 Nimi 1 a4 Varillinen

Valitse tyo.

Ominaisuuden
Muutos

Siirra l [ Poista ] [ Tiedot ]

[ Tulosta ] [ Léheta

e oo Kosketa [Siirtokohde:] nappainta.

B Tiedosto-01 Nimi 1 a4 Varillinen

Valitse kansio johon tiedosto siirretdan

Tiedoston Nimi | Tiedosto-01
Siirtokohde:

@ * Tiedostoa ei voida siirtdd Pikatiedostokansioon. Tama menetelma muuttaa tiedoston alkuperaisen nimen ja tiedosto
voidaan siirtdd mukautettuun kansioon. (Tietokoneen "Tallenna nimelld" toiminnosta poiketen tiedostoa ei kopioida
mukautettuun kansioon siten, ettd alkuperainen tiedosto jaa alkuperdiseen kansioon.)

* Vaihtaaksesi tiedostonimen, kosketa [Tiedoston Nimi]-ndppéinta.

™) ) Valitse kohdekansio.
|

Tyon Asetukeet/ Siircd o ] (1) Kosketa sen kansion nappainta, jonne
— ] haluat siirtaa tiedoston.

— . Jos valitulle kansiolle on asetettu salasana, salasanan

= = N syo6ttdnayttd tulee nakyviin.

— ) o ] Anna salasana (5 — 8 lukua) numeerisilla nappéaimilla ja

— | ] -8l ppaimita]

. . kosketa [OK]-n&ppéinta.

Kayt 7 ] [ Kayt 8 ]

Ry o ) e ) = (2) Kosketa [OK]-néppdinta.

L| Kaikki Kans. I ABCD l EFGHI l JKLMN l OPQRSTI vaxyz]

Yll4 oleva nayttd nayttda esimerkin mukautetusta
kansiosta.
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Tyén Asetukset/ Siirrd [ Keskeytd ]‘ Kos keta [Siirré]'néppéinté.

(f) Tiedosto-01 Nimi 1 A4 Varillinen

Valitse kansio johon tiedosto siirret&an

Tiedoston Nimi| Tiedosto-01
Siirtokohde: | Kayt 2

Siirrd

Tiedostoa, jonka suojausaste on "Suojaa", ei voida siirtda. Jotta suojattua tiedostoa voidaan siirtdd, on sen suojausasteeksi
@ vaihdettava "Jaettu" tai "Luottam.".
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TALLENNETUN TIEDOSTON POISTAMINEN

Tallennetut tiedostot, joita ei enda tarvita, voidaan poistaa.
Valitse tiedosto, jonka haluat poistaa ja kosketa [Poista]-nappainta.
=" TIEDOSTON VALITSEMINEN (sivu 29)

Tydn Asetukset Keskeytd ” KOSketa [POISta]'nappalnta_
B Tiedosto-01 Nimi 1 Ad Varillinen
Valitse tyo.

[ | [ | [

Siirrd I Poista I Tiedot I

Tarkista tiedosto ja koske sitten
By roiets viesonor [Kylla]-nappainta.

Nimi 1
Ei Kylla

Tiedosto-01

Tiedostoa, jonka suojausaste on "Suojaa", ei voida poistaa. Jotta suojattu tiedosto voidaan poistaa, on sen suojausasteeksi
@ vaihdettava "Jaettu" tai "Luottam.".
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TIEDOSTON AVAUS JA KAYTTO
TYOTILANAYTOSTA

Tiedosto- ja Pikatiedosto-toiminnoilla tallennetut tiedostot nékyvat nappaimind Valmis-tyétilanaytéssa.
T&ama sopii hyvin silloin, kun haluat nopeasti tulostaa kopiointitydn tallennettua tietoa tai Iahettdd nopeasti tallennetun
faksin toiseen kohteeseen.

TILAN NAYTTO Paina [TILAN NAYTTO]-nappainta.
JéTulostustyél@ Skannaa [Qﬂ Faksityd I@ Internet-Faksil KOSketa tyo-tilan néytan
Ty6jono Nippuja/ Vaihe Tila L - - 1Y - w - ow -
1 Computer0l 002/001 Tulostaa VaIItSI.nnap“pal-n.ta ja OdOta’ etta
2 Q;’ 0312345678 002/000 Odottaa ; T [ValmlS]'nappaln korostuu-
[3 Q;’ 0312345678 002/000 Odottaa ] !
[« xopiointi 002/000 odottaa ]
Seis/Poistal
[ Totostuscys |1 Skamsa (€0 Fekeityo | @ mmeemes i | Valitse haluamasi tiedosto valmiiden
Tydtd Valmiina Aseta Aika Niput Tila - as s -
@ Computero2 11:00 01/04 001/001 OK TT;O?:: tOIden naytOSta'
5! compucer03 10:33 01/04 010/010 OK % (1) Kosketa haluamasi tiedoston nappalnta.
a5 ] Computer04 10:31 01/04 013/013 OK
S 10130 01/02 010/010 OF Jo? v.gli.t.ulle" tiedostq!le o-r.1 asetettu salasana, salasanan
[Wim‘ > ook o0/ ok | syo6tténayttd tulee nakyviin.
P E— T eyyy—— =] Anna salasana (5 — 8 lukua) numeerisilla nappaimilla ja
0 Computeros 101 01/04 003/003 oK kosketa [OK]-nappalnta
ED 1 Kopiointi 100 01/04 010/010 OK &isu_] (2) Kosketa [Kutsu]_néppéinta_

1) @) Tybasetusten nayttd tulee nakyviin.

Valitse ja suorita haluamasi toiminto.

1= TYOASETUSNAYTTO (sivu 30)
TALLENNETUN TIEDOSTON TULOSTUS (sivu 31)
TALLENNETUN TIEDOSTON LAHETYS (sivu 35)
TALLENNETTUJEN TIEDOSTOJEN
OMINAISUUDET (sivu 37)
TALLENNETUN TIEDOSTON SIIRTAMINEN (sivu
39)
TALLENNETUN TIEDOSTON POISTAMINEN (sivu
41)

@ Katsellaksesi valitun tiedoston tietoja kosketa [Tiedot]-nappainta.
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TALLENNETUN TIEDOSTON HAKU

Kun laitteelle on tallennettu useampia tiedostoja, voi oikean tiedoston I6ytdmisessé kulua aikaa. Asiakirjojen
arkistointitilan hakutoiminto voi auttaa 16ytdmé&én tiedoston nopeammin.

Tassa osassa kerrotaan, miten tiedostoja tai kansioita haetaan laitteen kiintolevylta.

Haku on mahdollista, vaikka tietaisit vain osan tiedoston tai kansion nimesta. Haku voidaan rajata myés tiettyyn

kansioon.

Esimerkki: Ainoastaan osa tiedoston nimea on tiedossa: "Kokou"

-

.

4 )\
@ L =
: : Saénndllinen kokous Teksti 1
Yksildille  Pikatiedosto — @
— - —
D Raportti  Kokouksen diagrammit
Paakansio Kokouksia varten \ )

4 )

@

~ ¥

Kokouksia Saannodllinen Kokouksen

varten kokous

Kaikki "Kokou"-sanan siséaltavat
kansiot ja tiedostot listataan.

Kun etsit kayttdmalla
"Kokou"-sanaa...

[Hakutulokset]

- J

)

KOPIOINTI

Palauta Tied.

Skannaa hd:lle

HDD-tila Ulk.tied.paasy

\!

Kansion valint

Etsl

[raskansio ] [Pikatiedostokansio ]
[ xaye 1 | [ xaye 2 | —
[ xaye 3 | [ xaye s |
[ xaye s ] [ xayes | @
{ Kayt 7 ] [ Kayt 8 ]
[ xaye s ] [ xaye 10 ]

] Kaikki Kans. I ABCD l EFGHI l JKLMN l OPQRSTI UVWXYZ]

Avaa tiedostonhaku-naytto.

(1) Kosketa [DOKUMENTIN
TALLENNUS]-nappéinta.

(2) Kosketa [Etsi]-nappainta.

| Etsi

[ Keskeyta ][I;clt; Ets

Kayttdjanimi |

Salasana

Tiedoston tai kansion nimi l

Kosketa [Kayttajanimi]- tai [Tiedoston tai
kansion nimi]-nappainta.

Jos tiedat kayttajanimen, kosketa [Kayttajanimi]-nappéinta ja
siirry kohtaan "Kayttgjanimen kayttdé hakutoiminnossa"
vaiheessa 3.

Jos tiedat tiedoston nimen, kosketa [Tiedoston tai kansion
nimi]-n&ppéinta ja siirry kohtaan "Tiedoston tai kansion nimen
kaytté hakutoiminnossa" vaiheessa 3.
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Kayttajanimen kaytté hakutoiminnossa

Kéayttajanimen valinta voidaan tehda neljalla eri tavalla:
(A)Kosketa kayttdjanimen kertakosketusnappainta.
Kosketettu kayttajanimi korostuu.
Jos valitsit vahingossa vaaran nimen, kosketa oikean nimen
nappainta.
(B)Kosketa [Oletus-kéyttéjal-nappainta.
Kéayttajanimi voidaan valita tehdasasetteisista nimista.
(C) Kosketa -ndppainta.
Viestindytt6on ilmestyy kohta, johon taytetaan
"Rekisterdintinumero” [---]. Anna "Rekisterdintinumero"
kayttajan tallennuksen yhteydesséa. Nain voit itse valita
kayttajanimen.
(D)Kosketa [Suora sy6ttd]-nappainta.
Tekstin sy6ttdikkuna tulee ndyttddn. Anna kayttéjanimi
suoraan. Tekstin syéttdmiseksi, katso Kayttajan opas
kappale "6. TEKSTIN SYOTTAMINEN". Haku on
mahdollista, vaikka tietéisit ainoastaan kayttajanimen
ensimmaiset kirjaimet.

Kun olet valinnut kdyttdjdnimen, paina [OK]-ndppainta.

Kun olet valinnut kayttajanimen, voit koskettaa
[Salasana]-nappainté. Voit etsia tietylla salasanalla suojattujen,
valitun kayttéjanimen tiedostoja koskemalla
[Salasana]-nappainté ja antamalla salasanan.

(Pelkalla salasanalla ei voi suorittaa hakua.)

Tiedoston tai kansion nimen kaytto
hakutoiminnossa
Syo6ta tiedostonimi tai kansionimi ja koske [OK]-n&ppdinta.



[ T e Kosketa [Aloita Etsinta]-nappainta.
Hakutulokset tulevat n&kyviin seuraavaa naytt6a
muistuttavassa naytéssé. Luettelo hakukriteerejasi
vastaavista tiedostoista tulee nakyviin. Valitse luettelosta

(Lriedoston cai kansion wimi J ricdoszo-oz haluamasi tiedosto. Tydasetusten nayttd tulee nakyviin.
| Etsi [ Keskeyta ][Btsi Uudelleen]
[Tiedoston tai kansion nimi IKéytté’\jénimi IPéivéys Q]
[f‘g | Tiedosto-o1 | wimi 1 | 01/04/2006 ]

1
1

Kosketa [Keskeyté]-ndppainté jos haluat palata
asiakirjojen arkistointitilan perusnayttéon.

Kosketa [Etsi Uudelleen] —ndppéinté jos haluat palata
tiedostonhaku-nayttdon.

* Kun etsit kéyttden [Tiedoston tai kansion nimi]-toimintoa, hakuominaisuuksiin sopivat mukautetut kansiot tulevat
my6s nékyviin listalla. Kun kansiota kosketetaan, lista kansiossa olevista tiedostoista tulee nékyviin. Kosketa
luettelossa olevaa haluamaasi tiedostoa.
* Voit myds kayttad Internet-sivuja tiedoston etsimiseen. Napsauta [Asiakirjan toiminnot], [Dokumentin Tallennus] ja
[Etsi] Internet-sivujen valikossa.
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Haku kansion sisalla

Voit mééarittdd kansion rajataksesi hakusi tdhan kansioon. Suorittaaksesi haun tietyssa kansiossa, noudata seuraavia

vaiheita.

@

Palauta Tied. |skannaa hd:1lle HDD-tila |Ulk,tied.péésy|

| Kansion valint [ Etsi ]‘
{Péékansio ] [ Pikatiedostokansio ]

ey 1 | [z ]

{ Kayt 3 ] [ Kayt 4 ]

( Kayt 5 ] [ Kayt 6 ]
[ xaye 7 | [ xayes |
[ raye s | [ xaye 10 |

] Kaikki Kans. I ABCD l EFGHI l JKLMN l OPQRSTI UVWXYZ]

Avaa kansio, jossa haluat suorittaa
haun.

(1) Kosketa [DOKUMENTIN
TALLENNUS]-nappainta.

(2) Kosketa sen kansion nappainté, jonka
haluat hakea.
Jos valitulle kansiolle on asetettu salasana, salasanan
syo6ttdnayttd tulee nékyviin.
Anna salasana (5 — 8 lukua) numeerisilla nappaimilla ja
kosketa [OK]-n&ppainta.

|KAy: 1 Etsi [ 4= Edellinen |

1 R
[Tiedoston Nimi IKéyttéjénimid “)éivéys A]

=
[E‘E\ | Tiedosto-01 | wimi 1 | 01/04/2006 ] =
[fl_fé‘ Tiedosto-02 ‘Nimi 2 ‘ 01/04/2006 ]

+*

@5“ Tiedosto-03.TIFF ‘Nimi 3 ‘ 01/04/2006] o
{E:B | Tiedosto-04 | wimi 4 | 01/04/2006 ]
@5“ Tiedosto-05.TIFF ‘Nimi 5 ‘ 01/04/2006 I

| @ raixki iea. b 2yén mikaan |

Eran tulostus ]

Kosketa [Etsi]-ndppainta.

| Etsi [ Keskeytd ] Aloita Etsintd

Kayttdjanimi l
Tiedoston tai kansion nimi l

Salasana

[ st miiyisesta xansiosta

Kosketa [Kayttajanimi]- tai [Tiedoston tai
kansion nimi]-nappainta.

Jos tiedat kayttajanimen, kosketa [Kayttajanimi]-nappéinté ja
siirry kohtaan "Kayttgjanimen kayttd hakutoiminnossa."
vaiheessa 4.

Jos tiedat tiedoston nimen, kosketa [Tiedoston tai kansion
nimi]-n&ppéinta ja siirry kohtaan "Tiedoston tai kansion nimen
kaytté hakutoiminnossa" vaiheessa 4.
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Kayttajanimen kaytté hakutoiminnossa.

Kéayttajanimen valinta voidaan tehda neljalla eri tavalla:
(A) Kosketa kayttdjanimen nappéinta.
Kosketettu kayttajanimi korostuu.
Jos valitsit vahingossa vaaran nimen, kosketa oikean nimen
nappainta.
(B)Kosketa [Oletus-kéyttéjal-nappainta.
Kéayttajanimi voidaan valita tehdasasetteisista nimista.
(C) Kosketa -ndppainta.
Viestindytt6on ilmestyy kohta, johon taytetaan
"Rekisterdintinumero” [---]. Anna "Rekisterdintinumero"
kayttajan tallennuksen yhteydesséa. Nain voit itse valita
kayttajanimen.
(D)Kosketa [Suora sy6ttd]-nappainta.
Tekstin sy6ttdikkuna tulee ndyttdén. Anna kayttéjanimi
suoraan. Tekstin syéttdmiseksi, katso Kayttajan opas
kappale "6. TEKSTIN SYOTTAMINEN". Haku on
mahdollista, vaikka tietéisit ainoastaan kayttajanimen
ensimmaiset kirjaimet.

Kun olet valinnut kdyttdjdnimen, paina [OK]-ndppainta.

Kun olet valinnut kayttajanimen, voit koskettaa
[Salasana]-nappainté. Voit etsia tietylla salasanalla suojattujen,
valitun kayttéjanimen tiedostoja koskemalla
[Salasana]-nappainté ja antamalla salasanan.

(Pelkalla salasanalla ei voi suorittaa hakua.)

Tiedoston tai kansion nimen kaytto
hakutoiminnossa

Syo6ta tiedostonimi tai kansionimi ja koske [OK]-n&ppdinta.



(1) 2 Aloita haku.
l

E e T (1) Kosketa [Etsi nykyisesta kansiosta]
-valintaruutua ja valitse toiminto [v].

i Jos haluat hakea vain nykyisessa kansiossa olevia
tiedostoja, valitse [Etsi nykyisesté kansiosta] -valintaruutu

{ Tiedoston tai kansion nimi ] Tiedosto-01

Té&lla menetelméll4 voit etsié tiedostoa luottamuksellisesta

I Etsi nykyisestd kansiosta :h kanSIOSta

(2) Kosketa [Aloita Etsintd]-nappéinta.

Hakutulokset tulevat n&kyviin seuraavaa naytt6a
muistuttavassa néytéssé. Luettelo hakukriteerejasi
vastaavista tiedostoista tulee nakyviin. Valitse luettelosta
haluamasi tiedosto. Tybasetusten nayttd tulee nékyviin.

| Etsi [ xeskeyta |[Btsi Uudelleen]
[Tiedoston tai kansion nimi IKéytté’\jénimi IPéivéys Q]
[f‘g | Tiedosto-o1 | wimi 1 | 01/04/2006 ]

1
1

Kosketa [Keskeyté]-ndppainté jos haluat palata
asiakirjojen arkistointitilan perusnayttéon.

Kosketa [Etsi Uudelleen] —ndppéinté jos haluat palata
tiedostonhaku-nayttdon.
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