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OPPAASTA

Huomio

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

* Taméa dokumentti on pyritty tekemé&é&n mahdollisimman tarkaksi. Jos sinulla on jotakin huomautettavaa téasta 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 jélleenmyyjéasi tai lahimpaén valtuutettuun huoltopalveluun.

* Laissa maarattyja erikoistapauksia lukuun ottamatta SHARP ei vastaa vioista, jotka esiintyvat 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 tekijanoikeuslaissa sallituissa tapauksissa.
» Kaikkea oppaassa ilmenevéa tietoa voidaan muuttaa ilman ennakkoilmoitusta.

Tassa ohjeessa esitetyt kuvat seka kayttopaneeli ja kosketuspaneeli.

Lisalaitteet ovat yleensé valinnaisia, jotkin mallit siséltavét kuitenkin tiettyja lisdlaitteita vakiovarusteena.
Taman kayttdohjeen selitykset olettavat, etté laitteessa on oikea taso ja vakio/2 x 500 arkkia.
Eraiden toimintojen ja kaytt6jen lisaselityksissé edellytetdan, ettd oheislaitteita on asennettu.

Tamaén kayttéoppaan selitykset

* Asiakirjan arkistointitoiminnon selitykset olettavat, etté kayttéja osaa kayttéa kopiointitilaa ja muita laitetiloja.
Tassé kayttdoppaassa ei ole yksityiskohtaisia selityksid muista laitetiloista, joita kytetédan asiakirjojen arkistointitoiminnon yhteydessa.
Jos sinulla on muita tiloja koskevia kysymyksié, lue sen toiminnon kayttéopas.
* Erdiden toimintojen ja kayttdjen lisaselityksissa edellytetdén, etté lisdoheislaitteita (Internet-faksin laajennuspaketti jne.) on asennettu.
* Toiminto, jota ei voida ké&yttéda oheislaitteen asennuksen tilan mukaisesti, tulee kayttdéon.
* Tietyt lisdlaitteet eivat valttdmatta ole saatavana joissakin maissa tai joillakin alueilla.

Tassé kayttbohjeessa esitetyt ndytét, iimoitukset ja ndppéinten nimet saattavat poiketa itse laitteessa olevista
naytoistd, ilmoituksista ja ndppdainten nimista tuotekehityksen ja -muutosten vuoksi.

LAITTEEN MUKANA TOIMITETUT KAYTTOOHJEET

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

Painetut ohjeet

Ohjeen nimi Sisillys

Tassa ohjeessa on ohjeet laitteen turvalliseen kayttdon ja siin esitetdédn koneen tekniset tiedot

Turvallisuusohjeet a oheislaitteet,

Tama ohje selittdd miten asennetaan ohjelmisto ja méaritelldan asetukset laitteen kayttdmiseksi

Ohjelmiston asennusohje . . .
tulostimena tai skannerina.

Téassé oppaassa annetaan helposti ymmérrettavat ohjeet kaikista koneen toiminnoista yhdessa kirjassa.

Pikaohje Kunkin toiminnon yksityiskohtaiset selitykset 16ytyvat PDF-formaatissa olevista ohjeista.

Tassa ohjeessa selitetddn miten poistetaan paperin vaarinsyéttd ja annetaan vastauksia usein
Vianetsintéa kysyttyihin kysymyksiin koneen kaytdsta eri tiloissa. Katso tésté ohjeesta lisétietoja, jos koneen
kéaytdssé ilmenee ongelmia.
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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 Sisallys

Tassa kayttbohjeessa on tietoja esimerkiksi laitteen perustoiminnoista, paperin lisddmisesta ja

Kayttajan opas laitteen huollosta.

Kopiokoneen opas T&ssé oppaassa annetaan yksityiskohtaisia selityksié kopiointitoiminnon kéytosta.

Tulostinopas Tassa oppaassa annetaan yksityiskohtaisia selityksia tulostustoiminnon kaytosta.

Tassa oppaassa annetaan yksityiskohtaisia selityksid skanneritoiminnon ja

Skannerin opas Internet-faksitoiminnon kaytosta.

Asiakirjojen Tassé oppaassa annetaan yksityiskohtaisia selityksié asiakirjojen arkistointi -toiminnon kaytosta.
arkistointiopas Asiakirjojen arkistointi —toiminnon avulla voit tallentaa kopio- tai faksityén asiakirjatiedot, tai
(Taméa opas) tulostustydn tiedot tiedostoksi koneen kovalevylle. Tiedosto voidaan hakea tarvittaessa.

Tassa oppaassa selitetédén "Jarjestelmaasetukset”, joita kdytetddn maarittelemaén joukko
parametreja sopimaan tyOpaikkasi tavoitteisiin ja tarpeisiin. Nykyiset asetukset voidaan tuoda
nakyville tai tulostaa "Jérjestelméasetukset".

Jérjestelmaasetusten
opas

Oppaissa kaytetyt kuvakkeet

Oppaiden kuvakkeet siséltédvat seuraavanlaisia tietoja:

Tama varoittaa sinua tilanteesta, jossa Tama osoittaa jarjestelméasetuksen nimen ja antaa lyhyen
@ on koneen vahingoittumisen tai selityksen asetuksesta. Yksityiskohtaisia tietoja kustakin
toimintahairién vaara. jarjestelméasetuksesta, katso Jarjestelméasetusten opas.

Kun "Jéarjestelmaasetukset:" tulee nékyviin:

Annetaan selitys yleisasetuksesta.

Té&ssa annetaan lisaselvitys
@ toiminnosta tai toimenpiteesta.

Kun "Jéarjestelméasetukset (Padkayttaja):" tulee nékyviin:

peruutetaan tai korjataan.

@ Téssé selitetddn miten toiminto Selitetdan asetus, jonka vain paakayttaja voi mééritella.




7 ASIAKIRJOJEN ARKISTOINTI

Tassé kappaleessa on tietoa, joka sinun tulisi tietdd ennen asiakirjojen arkistointitoiminnon kéaytté4. Luku siséltdé
yleiskatsauksen asiakirjojen arkistoinnista, sen ominaisuuksista ja toiminnoista seké térkeista asioista, jotka on syyta
pitdd mielessé asiakirjojen arkistointitoimintoa kaytettiessa.

YLEISTA TIETOA

Asiakirjojen arkistointitoiminnon avulla voit tallentaa kopiointi- tai faksilahetystyén kuvatiedot tai tulostustydn tiedot
tiedostona laitteen kovalevylle.
Tallennettu tiedosto voidaan hakea ja tulostaa tai lahettaa tarvittaessa.

/Tietojen tallennus tiedostona \ / Tallennetun tiedoston haku ja kéytto \
@ Internet-Faksi Tulosta Léhetd
| Skannaus —
= (ﬁ)—| = . .
| = |4
[ =5 - @
=, —

]
I nd - (7)-

— El P = {
Tulosta I[— T = & Faksi — : —

ch

N i Skannaus — Kovalevy |
(&) KOPIOINTI Kovalevy (5 HDD-llo i

’—‘ [—, —
- - Tallennettu tiedosto voidaan tulostaa. Tallennettu
tiedosto voidaan myds lahettéa faksina tai toiselle
tietokoneelle verkon kautta. Voit my6s yksinkertaisesti
tallentaa tiedoston kovalevylle digitaalista arkistointia

\ / \varten. /
ASIAKIRJOJEN ARKISTOINTITYYPIT

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

Missa tahansa tilassa kaytetyt tiedot tallentuvat
kovalevylle tietotiedostona.

Kéyta tatd menetelmaa tallentamaan helposti kopiointi- tai faksitydn asiakirjakuva tai tulostustydn tiedot.
Tiedosto voidaan tallentaa nopeasti ja helposti, koska se ei vaadi asetuksia.

My®ds muut henkilt voivat kayttaa tallennettua tiedostoa. Ala kayta tata menetelméaa sellaisten tiedostojen
tallennukseen, jotka sisaltdvat arkaluontoista tai luottamuksellista tietoa, tai joita et halua muiden nékevan.

Pikatiedosto

Kéyta tatd menetelmaa tallentamaan helposti kopiointi- tai faksitydn asiakirjakuva tai tulostustyén tiedot.
Tiedosto-toiminnossa voit toisin kuin Pikatiedosto-toiminnossa lisata eri tyyppista tietoa tiedoston tallennuksen yhteydessé.

Ti t B . . 5 s .
PR Lisattyjen tietojen avulla voidaan tiedostoa kayttaa tehokkaasti.
Tiedostolle voidaan my&s antaa salasana, jotta muut henkil6t eivat voi avata tiedostoa.
Kéyt4 tata toimintoa tallentamaan asiakirja. Téma on Tiedosto-toiminnon ominaisuus.
Skannaus Muut asiakirjojen arkistointimenetelmat tallentavat kopion, skannaustyén tai muun ty6n tiedostona
HDD:lle kovalevylle, kun vastaava toiminto on kaynnissa. Kaytd Skannaus HDD:lle-toimintoa, kun haluat

yksinkertaisesti tallentaa asiakirjan kovalevylle.
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ASIAKIRJOJEN ARKISTOINNIN KAYTTOTAVAT

Alla esitetdan useita eri esimerkkeja, kuinka asiakirjojen arkistointia voidaan kayttaa.

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

Kaikki lukuisat alkuperéiset sivut on
skannattava uudelleen.

Tydn asetukset, suhde ja varitila on
valittava uudelleen.

vaadittu aika + Kopioiden tulostukseen vaadittu aika

¥

Ty6ta ei luultavasti saada valmiiksi ennen kokousta.

Asetusten valintaan vaadittu aika + Alkuperdisen skannaukseen

Skannatut alkuperaiset sivut on tallennettu
kiintolevylle. Tiedosto voidaan hakea

— milloin tahansa.
— 1~
>
| §7 o Kopioinnin aikana valitut asetukset
— " tallentuvat myés.
g Asetuksia ei tarvitse valita uudelleen.

Tallennetun tyén hakemiseen vaadittu aika + Kopioiden
tulostukseen vaadittu aika

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

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

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

Esimerkin mukaisesti tyon tallentaminen asiakirjojen arkistointitoiminnolla vapauttaa sinut alkuperaisen uudelleen
skannauksesta ja asetusten valinnasta, mika s&éstaa aikaa huomattavasti.

Erinomainen usein kaytettyjen asiakirjojen kasittelyssa

Esimerkki: Lukuisten yrityslomakkeiden kéasittely

Kun asiakirjojen arkistointia ei kayteta
Tarvitset aikaa |16ytdéksesi tarvitsemasi
lomakkeen.

Kun asiakirjojen arkistointia kaytetdan
Haluttu lomake voidaan helposti valita asiakirjojen
arkistointilistalta ja asiakirjan hallinta on tehokasta.

Hakemuslomakkeet, raporttiiomakkeet ja muut yritystoimintaan liittyvat lomakkeet voidaan talléntaa kovalevylle, josta ne
I6ytyvat helposti. Siten voit tulostaa tarvittavan kopioméaaran silloin, kun tarvitset niita.
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ENNEN ASIAKIRJOJEN ARKISTOINNIN KAYTTOA

Ennen asiakirjan arkistointitoiminnon kayttéa on hyddyllista luoda kayttajanimet ja mukautetut kansiot. Jos laitteessa
kaytetdan kayttajatunnistusta kayttajanimen ja salasanan avulla, on hyva luoda Minun kansio.
Kayttajanimi, mukautetut kansiot ja Minun kansio luodaan jarjestelmaasetuksissa.

Kayttadjanimi Kayttajanimi konfiguroidaan jarjestelmaasetusten (padkayttaja) kohdassa "Kayttajan rekisterdinti".

Mukautetut kansiot luodaan jarjestelméasetusten kohdassa "Dokumentin Tallennuksen Hallinta".
Salasana voidaan luoda, kun mukautettu kansio on luotu.

Kun salasana on luotu, salasanan syéttdikkuna tulee nakyviin aina, kun mukautettu kansio valitaan.
Tama sopii hyvin tallennettaessa luottamuksellisia tietoja.

Mukautettu kansio

Minun kansio konfiguroidaan jarjestelmaasetusten (paakayttaja) kohdassa "Kayttajan rekisterdinti".
Minun kansio Kun kéayttajatunnistus on otettu kayttdon ja tiedosto tallennetaan kayttdmalla "Tiedosto"-toimintoa,
valitaan automaattisesti se mukautettu kansio, joka on méaaritetty Minun kansio-kansiona.

Jarjestelmaasetukset (Paakayttaja): Kayttajan rekisterdinti
Taté kaytetdan tallentamaan kayttajanimi ja maarittdmaén kansio Minun kansio-kansiona.
Jérjestelmaasetukset: Dokumentin Tallennuksen Hallinta
Téata kaytetddn luomaan yhteisia mukautettuja kansioita asiakirjojen arkistoinnille. Salasana voidaan luoda, kun mukautettu kansio on luotu.

Kansiot

Asiakirjojen arkistointia kayttavassa tiedostojen tallennuksessa kaytetddn kolmen eri tyyppisté kansiota.

— T

Kansioiden konfigurointi kovalevylla

—F I

|_—  Pikatiedos- Paakansio

— n tokansio Mukautettu kansio

] /

]\

Pikatiedostokansio
[Pikatiedosto]-nappaimella tallennettu asiakirja on tallennettu tdhan kansioon. Tydlle annetaan automaattisesti
kayttajanimi ja tiedostonimi.

Paakansio

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

Kun tallennat tyén paakansioon, voit maarittda aiemmin tallennetun kayttajanimen ja antaa tiedostonimen.
Tiedoston tallennuksen yhteydesséa voidaan myds asettaa salasana ([Luottamuksellinen]-tallennus).

Mukautettu kansio

Téssé kansiossa voidaan luoda kansioita, joilla on mukautettuja nimia.

Kun mukautettu kansio on méaéaritelty ennen [Tiedosto]-nappaimeen koskemista, asiakirja skannataan siihen kansioon.
Paakansion tavoin mukautettu kansio mahdollistaa aiemmin tallennetun kayttajanimen maarittdmisen ja tiedostonimen
antamisen tydn tallennuksen yhteydessa.

Salasanoja voidaan asettaa Mukautetuille Kansioille ja Mukautettuihin Kansioihin tallennetuille tiedostoille.

@ Kovalevylle voidaan luoda korkeintaan 500 mukautettua kansiota.
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Likimaarainen sivujen ja tiedostojen lukumaara, joka voidaan tallentaa
asiakirjojen arkistointitoiminnolla

Esimerkkeja alkuperaistyypeista

Varillinen alkuperainen %
Varillinen (Esimerkki: teksti ja A
valokuva) Koko: A4 (8-1/2" x 11")

Mustavalko Teksti alkuperdinen

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

* Yhteensa enintddn 1400 yksisivuista mustavalkoista tai 400 yksisivuista varillista sivua (koskee edellisia esimerkkeja)
voidaan tallentaa p&ékansioihin ja mukautettuihin kansioihin. Edellda mainittujen mustavalkoisten alkuperdisten
enimmaistallennettavien tiedostojen lukumaéara on kuitenkin 1000.

* Y& oleva patee myds Pikatiedostokansioon. Huomioi kuitenkin, ettd myés kopiointitilan sédhkdinen lajittelutoiminto
kayttaa Pikatiedostokansion kayttamaa muistitilaa. Jos tarpeettomia tiedostoja kertyy Pikatiedostokansioon ja kansio
tayttyy, se vaikuttaa sdhkéiseen lajitteluun, kun lajitellaan suuria méérid alkuperaisia asiakirjoja. Muista poistaa
tarpeettomat tiedostot.

Yll& olevat alkuperéisten asiakirjojen tyypit ovat esimerkkejé helpottamaan selityksen ymmartdmista. Tallennettavien
sivujen tosiasiallinen maara riippuu alkuperéisten kuvien sisallésta.

Tiedostot

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

Kayttajanimi: User 1
Tiedostonimi: Kokousmonisteet

_—1 Salasana: 12345678

11
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Tiedoston tallennus néiden tietojen kanssa auttaa sinua erottamaan sen muista tiedostoista.

Kayttdjanimi: Kayta tata maarittimaan tiedoston omistaja. Kayttajanimi on ensin tallennettava
jarjestelmaasetusten (paakayttaja) "Kayttajan rekisterdinti"-kohdassa.

Tiedostonimi: Tiedostonimi voidaan antaa.

Kansio: Valitse se kansio, johon tiedosto tulee tallentaa.

Luottamuksellinen: 5 - 8-lukuinen salasana voidaan luoda estdmaan muita henkilditd kayttdmasté tiedostoa.

@ Ylldmainittuja tietoja ei voida maaritta4, jos tiedosto on tallennettu Pikatiedosto-toiminnolla.

Jérjestelméaasetukset (Paakayttaja): Kayttajan rekisterointi
Tata kaytetdan tallentamaan kayttajanimia.




TARKEITA ASIOITA KAYTETTAESSA ASIAKIRJOJEN
ARKISTOINTIA

Huomioi seuraavat kohdat kéyttdessési asiakirjojen arkistointia:

¢ [Pikatiedosto]-toiminnolla tallennetut asiakirjat ovat "Jakaminen"-tiedostoja, jotka jokainen voi avata, tulostaa tai
lahettad. Al4 tasta syysta kaytd Pikatiedostoa asiakirjoille, joiden siséltd on arkaluontoista tai joita et haluat muiden
kayttavan.

¢ Kun tallennat tiedoston "Tiedosto"-toiminnolla ja haluat estdd muita kayttamasta tiedostoa, valitse "Luottamuksellinen”
salasanan kaytdn mahdollistamiseksi. Kun tiedosto on tallennettu "Luottamuksellinen"-tiedostona, &l4 anna
salasanaa muille.

* Vaikka tiedosto olisikin tallennettu [Luottamuksellinen]-tiedostona, se voidaan myéhemmin muuttaa [Jakaminen]-
tiedostoksi. Al4 tasta syysta tallenna asiakirjoja, jotka ovat arkaluontoisia tai joita et halua muiden kayttavéan.

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



ASIAKIRJOJEN ARKISTOINTITOIMINNON
KAYTTAMINEN JOKA KAYTTOTILASSA

Kopiointi-, faksi- tai kuvanlahettdmistoiminnossa alkuperainen asiakirja voidaan tallentaa kuvatiedostona laitteen
kiintolevylle samalla, kun sité kopioidaan tai lahetetdén. Skannaus HDD:lle -tilassa alkuperdinen asiakirja voidaan
tallentaa tiedostona laitteen kiintolevylle ilman, ettd se kopioidaan tai lahetetaan.

Kopiointitila
Alkuperéinen asiakirja tallennetaan kuvatiedostona
samalla, kun se kopioidaan.

DOKUMENTIN

M (0

wmsikens( )
kopowti (0

(1) Paina [KOPIOINTI]-n&ppainta.

(2) Kosketa [Pikatiedosto]- tai
[Tiedosto]-ndppéinta.

M )

Kuvan lahetystila

Esimerkki: Skannaustilan perusnaytté
Alkuperéinen asiakirja tallennetaan kuvatiedostona
samalla, kun se skannataan.

1@) (1) Paina [KUVAN LAHETYS]-nappainta.

(2) Kosketa [Tilan Vaihto]-néppainta.
Taman avulla voit liikkua faksi-, skannaus- ja Internet-faksi
-tilojen valilla.

(3) Kosketa [Pikatiedosto]- tai
[Tiedosto]-ndppéainta.

DOKUMENTIN
TALLENNUS @
KUVAN LAHETYS (e-

koponti ()

®)
Skannaus HDD:lle-tila

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

1n @
DOKUENTIN
wiaws C_0)
wmLikens( )
koront ()

(1) Paina [DOKUMENTIN
TALLENNUS]-nappéinta.

(2) Kosketa [Skannaa kiintolevylle]-nédppainta.

[Tiedosto]- ja [Pikatiedosto]-nappain
Jos [Tiedosto]- ja [Pikatiedosto]-ndppaimet eivat ndy jokaisen tilan perusndytdssa, ndyttéa on muutettu kayttdmalla jarjestelmaasetusten
(padkayttaja) "Mukautetut ndppainasetukset'-toimintoa. Noudata téssa tapauksessa seuraavia ohjeita asiakirjojen arkistoimiseksi:

» Koske [Tyon tietojen Asetukset]- tai [Kuva-asetukset]-ndppdinté kaikissa tiloissa, ja sen jalkeen naytodlle tulevaa
[Erikois-Toiminnot]-nappainta. [Pikatiedosto]- ja [Tiedosto]-néppdimet nakyvat erikoistoimintojen valikossa.

* Jos [Erikois-Toiminnot]-ndppéin nékyy ndytdssa, koske néppéinté [Pikatiedosto] -nédppadimen ja [Tiedosto] -néppaimen esittémiseksi.

Asiakirjojen arkistoinnin kadyttdminen tulostustilassa

Kéyttadksesi asiakirjojen arkistointia tulostustilassa, valitse asiakirjojen arkistointi tulostinajurissa. Lisatietoja asiakirjojen

arkistoinnin kayttdmisesté tulostustilassa, katso Tulostinopas "HYODYLLISIA TULOSTUSTOIMINTOJA"-kohdasta.

Asiakirjan arkistointitoiminnon kdyttaminen PC-Fax-/PC-I-Fax-tilassa

Kun haluat kayttéa asiakirjan arkistointitoimintoa PC-Fax- tai PC-I-Fax-tilassa, valitse asiakirjan arkistointiasetukset

PC-Fax-ajurissa. Liséatietoja saat PC-Faksi-ajurin Ohjeesta.
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ASIAKIRJOJEN ARKISTOINTITILAN
PERUSNAYTTO

Kun [DOKUMENTIN TALLENNUS]-n&ppéinta painetaan ohjauspaneelissa, seuraava naytto tulee nakyviin. Taté nayttéa
kaytetéan tallentamaan skannatun alkuperéisen asiakirjan kuva sekd hakemaan ja kéyttdmaén kopioinnin tai
faksauksen aikana tallennettuja kuvatiedostoja.

(1)

)

©)

DOKUMENTIN tllemna Tied,
TALLENNUS ?l faremns Ted

KIVANLAHETYS | =

KOPIOINTI @

Skannaa
kiintolevylle

1) (2)

Palauta Tied.

Tiedosto- E

Kansio

Pikatiedosto
Kansio

Ulkoinen
tiedonpaasy

3)

[HDD-tila]-nappain

Koske tata nappainta tarkistaessasi, kuinka paljon
laitteen kiintolevysté on kaytossa.

Kéytetyn levytilan mé&éré naytetdén 1 %:n valein.

HDD-tila
Muk.Kansio 25%

iMuistitila:ZS%

I piikansio 50%

i
0 25 50 75 100%
[l Pikatiedostokansio 30%

(—

0 25 50 75 100%

IMuistitila:70%

[Etsi]-nappéin

Kosketa taté ndppdinta etsimaan kansioon tallennettua
tiedostoa.

Voit etsid kayttdmalla kayttajanimed, tiedostonimea tai
kansionimea.

I TALLENNETUN TIEDOSTON HAKU (sivu 42)

[Skannaa kiintolevylle]-nappain

Kosketa taté nappainta valitaksesi Skannaus

HDD:lle-toiminnon. Tulostusta tai I&hetysté ei tapahdu.

Tiedosto tallentuu joko Paékansio tai mukautettuun

kansioon.

1= ASIAKIRJAN PELKKA TALLENNUS (Skannaus
HDD:lle) (sivu 17)

@

®)

(6)

4 () (6)

[Ulkoinen tiedonpéasy]-nappéin

Tama voidaan valita silloin, kun FTP-palvelin on

tallennettu tai USB-muistilaite on yhdistetty laitteeseen.

Sama nayttd nakyy, jos [DOKUMENTIN

TALLENNUS]-nappéainta painetaan kaksi kertaa.

I "TULOSTAMINEN SUORAAN LAITTEELTA"
Tulostinopas

[Pikatiedostokansio]-nappéin

Kosketa taté nappéinté avataksesi pikatiedostokansiossa

olevan tiedoston. Kun t&ata néppdinta kosketetaan,

Pikatiedostokansio tiedostonvalintaikkuna tulee nékyviin.

I TIEDOSTON TALLENNUS
"Pikatiedosto"-TOIMINNOLLA (sivu 11)

[Tiedostokansio]-nappain

Kosketa tatd ndppainta avataksesi tiedoston

paékansiossa tai mukautetusta kansiosta. Kun tata

néppéinta kosketetaan, P4dékansio tai jonkin mukautetun

kansion tiedostonvalintandyttd tulee nakyviin.

Kun kayttajatunnistus on kéytdssé ja oma kansio on

maaritelty, oman kansion tiedostonvalintanéyttd tulee

nakyviin.

I TIEDOSTON TALLENNUS
“Tiedosto"-TOIMINNOLLA (sivu 13)



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 1ahetat asiakirjaa kopiointi-, tulostus- tai kuvanldhetystilassa, "Pikatiedosto" voidaan valita
tallentamaan kuva asiakirjasta pikatiedostokansioon.

Kuva voidaan avata uudelleen mydhemmin, jotta voit tulostaa tai lahetta4 asiakirjan ilman alkuperdisté 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.

Kopiosuhde

Kosketa [OK]-nappainta.
& Skannatut tiedot tallennetaan

automaattisesti pikatied.kansioon. Al [Pikatiedosto]-n&ppé&in on korostettu ja palaat kopiointitilan
tallenna luottamuks. Tietoja kansioon. perusnayttoon.

Pikatiedoston peruuttaminen

Kosketa [Pikatiedosto]-n&ppé&inta vaiheen 2 ndytdssa niin, ettd nppadin ei ole korostettu sen jalkeen, kun olet painanut
[OK]-nappéinta.
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e = Valitse kopiointiasetukset ja paina sen
& tai & jalkeen [VARI KAYNNISTYS]-ndppainta
(O0®@e) tai [MUSTAVALKO
KAYNNISTYS]-néppdinta (O ®@).

* Kun kopiointi kdynnistyy, skannattu asiakirjakuva tallentuu
kiintolevylle.

Myds valitut kopiointiasetukset tallentuvat.

e Asiakirjan tahattoman tallennuksen estédmiseksi "Skannatut
tiedot tallennetaan automaattisesti
pikatiedostokansioon"-viesti tulee ndytt66n 6 sekunnin ajaksi
[START]-n&ppéimen painamisen jalkeen.

Viestin 6 sekunnin nayttdaika voidaan muuttaa
jarjestelmaasetuksissa (paakayttaja) kohdassa "Viestiajan
Asetus".

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

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

Kun yhden sivun skannaus on valmis, aseta seuraava sen
tilalle ja paina [START]-n&ppainta.

Toista, kunnes kaikki sivut on skannattu ja paina sitten [Luku
Loppu]-néppéinté.

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

@

» Kun tiedosto on tallennettu kayttdmalla Pikatiedostoa, seuraava kayttajanimi ja tiedostonimi maarittyvat tiedostolle
automaattisesti.
Kéyttajanimi: Kaytt. Tuntem.
Tiedostonimi: Tila_Kuukausi-Paiva-Vuosi_Tunti-Minuutti-Sekunti
(Esimerkki: Kopioi_01082005_134050)
Tallennettu: Pikatiedostokansio

» Kun kayttajatunnistusta kaytetdan, sisdankirjautumiseen kéytetty kayttajanimi valitaan automaattisesti.
* Ainoastaan Pikatiedostokansioon tallennetun tiedoston nimea ja sijaintia voidaan muuttaa.

Pikatiedoston peruuttaminen
Kosketa [Pikatiedosto]-ndppdinta vaiheen 2 naytéssa.
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TIEDOSTON TALLENNUS
"Tiedosto"-TOIMINNOLLA

Kopioidessa, tulostaessa tai Idhettdessé asiakirjaa kopiointi-, tulostus- tai kuvanlahetystilassa, "Tiedosto" voidaan valita
tallentamaan asiakirjan kuva P&aakansio tai aiemmin luotuun mukautettuun kansioon. Kuva voidaan avata uudelleen
mydhemmin, jotta voit tulostaa tai 1&hettéda asiakirjan ilman alkuperdista asiakirjaa.

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

Aseta alkuperainen asiakirja paikoilleen.

Aseta alkuperdinen asiakirja tekstipuoli yléspain asiakirjan
syottétasolle tai tekstipuoli alaspéin valotuslasille.

Tyén tietojen
Asetukset

Valotus

de

= 0
i

Kosketa [Tiedosto]-nappainta.

Tiedoston tiedot

a Luottam. Salasana

Keskeyta

Kayttajanimi EKéytL Tuntem.
Tiedoston NimiEKopio‘17010820057134050

Talletettu: E Paakansio

Konfiguroi tiedoston tietoasetukset.

Valitaksesi kayttajanimen, tiedostonimen ja
luottamuksellisominaisuuden, katso "TIEDOSTOTIEDOT" (sivu 15).
Kéyttajanimen méarittely : sivu 15

Tiedostonimen méérittdminen : sivu 15

Kansion méérittdminen : sivu 16

Tiedoston tallennus luottamuksellisena tiedostona : sivu 16
Yll& olevien asetusten konfiguroinnin jalkeen palaat tdéhan
nayttdon. Siirry seuraavaan vaiheeseen. Kayta tata tiedoston
lahetyksessé kéytetyn tarkkuuden valitsemiseksi.

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

Tiedoston tiedot

Keskeytd

D Luottam. Salasana
Kayttajanimi tKaytt. Tuntem.
Tiedoston NimitKopio‘17010820057134050

Talletettu: E padkansio

Kosketa [OK]-nappaéinta.

[Tiedosto]-nappéin on korostettu ja palaat kopiointitilan
perusnayttéon.
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A e Valitse kopiointiasetukset ja paina sitten
& tai & [VARI KAYNNISTYS]-nappainta (O0®@e)
tai [MUSTAVALKO

KAYNNISTYS]-néppdinta (O ®).

* Kun kopiointi kaynnistyy, skannattu asiakirjakuva tallentuu
kiintolevylle.

Myds valitut kopiointiasetukset tallentuvat.
* Jos asetit alkuperéiset sivut asiakirjan syottotasolle, kaikki
sivut skannautuvat.
¢ Jos asetit alkuperéisen sivun valotuslasille, skannaus
tapahtuu sivu kerrallaan.
Kun yhden sivun skannaus on valmis, aseta seuraava sen
tilalle ja paina [START]-néppainta.
Toista, kunnes kaikki sivut on skannattu ja paina sitten [Luku
Loppu]-nappainta.
Skannauksen peruuttaminen
Paina [PYSAYTA]-nappainta ((@)).

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

Kéyttajanimi: Kaytt. Tuntem.

Tiedostonimi: Tila_Kuukausi-Paiva-Vuosi_Tunti-Minuutti-Sekunti
(Esimerkki: Kopioi_01082005_134050)

Tallennettu: Paékansio

Kun kayttdjatunnistusta kéytetéan, sisdénkirjautumiseen kaytetty kayttajanimi valitaan automaattisesti.

Tiedostotoiminnon keskeyttadminen
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 13). 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

Tiedoston tiedot Kosketa [Kayttajanimil]-nappainta.

L___]Luottam. Salasmne Kun kayttajatunnistusta kéaytetéan, sisédéankirjautumiseen
[ Kayteajanini Jxayee. Tunten. kaytetty kayttajanimi valitaan automaattisesti. Tassa

ini] Kopioi 01082005 134050 tapauksessa tata vaihetta ei tarvita.

— :
Talletettu: [ Padkansio

@ Kéayttajanimen on oltava ensin tallennettu jarjestelmaasetusten (paakayttaja) "Kayttajan rekisterdinti"-kohdassa.

(i) Kosketa haluamaasi kayttajanimea
[p Valicse kayccajanini —— !::] nakyvasta kayttajanimilistasta.
e Jpamez | : (1) Kosketa kayttajanimea.

[vame 3 ] frane < ] Kayttajanimen valinta voidaan tehdéa 2 eri tavalla:

25

E 3
3 (A) Kosketa kayttdjanimen kertakosketusnéppainta.
i ——

[Name 5 E [Name 6 E

[Nare 7 | [rame s | = : Koskemasi kayttajanimi korostuu.
Kaikki Kéytt[ ABCD [ EFGHT [ - [OPQRST [wwm Jos valitsit vahingossa vaéaran nimen, kosketa oikean

nimen nappainta.

(B) Kosketa [(&”] -néppainta.
Alue [---], johon voi suoraan antaa
rekisterdintinumeron, tulee nékyviin ndppaimen
paélle. Kayttdjanimi voidaan valita antamalla
"Rekisterdintinumero”, joka konfiguroitiin kayttajan
tallennuksen yhteydessa.

(2) Kosketa [OK]-néppainta.
Koskettamasi kayttéjanimi valitaan ja palaat vaiheen 1
nayttddn. Naet valitun kéyttajanimen.

(A) )

Tiedostonimen maarittaminen

Tiedostolle voidaan antaa tiedostonimi.

T Kosketa [Tiedoston Nimi]-nappainta.
[ suottan. Tekstin sycttdikkuna tulee nayttoon.
Kiyttajanini | Name 1 Sy6ta tiedostonimi tekstin syéttdikkunaan ja kosketa

riedoston Nimif Kopioi 01082005 134050 [OK]-n&ppaéinta.
Padkansio Tiedoston nimessa voi olla korkeintaan 30 merkkia.

— Tekstin sy6ttdmiseksi, katso Kayttajan opas kappale
"6. TEKSTIN SYOTTAMINEN".
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Kansion maarittaminen

Tiedoston tiedot

Keskeytd

D Luottam.
Kayttdjdnimi EName 1
Tiedoston Nimit file-01

Talletettu: E padkansio
I

Kosketa [Talletettu:]- nappainta.

I Valitse kansio.

I User 1 ~ H User 2 l 2/2
il

Iﬂ User 3 c"_'t? EI User 4 E

I User 5 Hﬂ User 6 l

I User 7 EI User 8 E

Kaikki Kans. E ABCD E EFGHI E JKLMN EOPQRST EUVWXYZI

Kosketa sen mukautetun kansion
nappainta, jonne haluat tallentaa tiedoston.

Jos mukautetulle kansiolle on asetettu salasana, naytté6n tulee
salasanan syé6ttéruutu. Anna kansion 5 — 8-lukuinen salasana
numeerisilla ndppaimilld ja kosketa [OK]-n&ppéainta.

Tiedoston tallennus luottamuksellisena tiedostona

Tiedostolle voidaan asettaa salasana, joka estdd muita katselemasta sitd. Salasanan on oltava 5 — 8 —lukuinen numero.

Tiedoston tiedot

: Q.

L
\/E Luottam. I I[ Salasana EI
[ — )

| Kayttadjanimi EName 1

Tiedoston NimiE file-01

Talletettu: tUser 1

(1) )

Ota luottamuksellinen-ominaisuus kayttoon.
(1) Valitse [Luottam.]-ruutu niin, etté rasti tulee
nakyviin.

Luottamuksellinen-tila on otettu kéyttéon ja salasana
voidaan sy6ttaa.

(2) Kosketa [Salasana]-nappainta.

Keskeytd

Sy6td salasana numerondppdimistdsté.

XXk Xk k% —

5

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

Kun jokainen luku on annettu, "-"-merkiksi vaihtuu *
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ASIAKIRJAN PELKKA TALLENNUS

(Skannaus HDD:lle)

Skannaus HDD:lle-toimintoa kaytetaan tallentamaan skannatun asiakirjan kuvatiedosto Pa&kansio tai mukautettuun

kansioon. Tulostusta tai |ahetysta ei tapahdu.

"Skannaus HDD:lle"-NAYTTO

Seuraava nayttd nakyy, kun [Skannaa kiintolevylle]-nappéinta on painettu asiakirjojen arkistointitilan perusnéaytéssa.
Kosketa alla kuvattuja ndppéaimia siten, kun tarvitset niitd valitsemaan Skannaus HDD:lle-asetuksia.

¥ Paina [Start

(1) —o B

Varitila
‘ » (2)
o]

TALLENNUS

Asetukset

- Valmis skannaamaan kiintolevylle.
DOKUMENTIN (5 | skannaaksesi alkup.

4= Edellinen (4)

Erikois- 3

Toiminnot (5)

Tl’reideodsottOn (6)

(1) [Varitila]-nappéin
Kéyté tata nappainté valitsemaan varitila tallennettaessa
asiakirjaa.
1" "Skannaus HDD:lle"-TOIMINNON ALKUPERAISET
ASETUKSET (sivu 19)

(2) [Tyon tietojen Asetukset]-nappain
Kosketa tata néppainta valitsemaan valotus, tarkkuus ja
pakkaussuhde.
1= "Skannaus HDD:lle"-TOIMINNON ALKUPERAISET
ASETUKSET (sivu 19)

(3) [Alkuperainen]-nappéin
Kosketa tatad ndppainta asettamaan alkuperaisen
asiakirjan koko ja valitsemaan kaksipuolinen asiakirjan
skannaus. Automaattisesti havaittu alkuperaisen
asiakirjan koko tulee nakyviin [Alkuperéinen]-ndppéimen
ylemméssé puolikkaassa.
I Alkuperaisen asiakirjan koon ja kaksipuolisen

asiakirjan skannauksen valinta (sivu 21)

[Edellinen]-n&ppéin
Kosketa tatd ndppaintd palaamaan asiakirjojen
arkistointitilan perusnayttéon.

[Erikois-Toiminnot]-nappéin

Valitse Skannaus HDD:lle-toiminnolle erikoistoiminnot
héivytys, kirjaskannaus ja korttitoiminto mukaan lukien.
I Skannaus HDD:lle-toiminnon erikoistilat (sivu 21)

[Tiedoston Tiedot]-ndppain

Kosketa tatd ndppainta lisatdksesi tiedostoon tietoja.
Asetukset konfiguroidaan samalla tavalla kuin
"Tiedosto"-toiminnon tiedostotiedot.

I TIEDOSTOTIEDOT (sivu 15)

"Skannaus HDD:lle"-TOIMINNON SUORITTAMINEN
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Aseta alkuperainen asiakirja paikoilleen.

Aseta alkuperdinen asiakirja tekstipuoli yléspain asiakirjan
syé6ttétasolle tai tekstipuoli alaspéin valotuslasille.



DOKUMENTIN Paina [DOKUMENTIN
TALLENNUS TALLENNUS]-nappainta.

Kosketa [Skannaa kiintolevylle]-ndppainta.

Tallenna Tied. Palauta Tied.

i - !
Tiedosto- |
Kansio
Pikatiedosto
Kansio

Skannaa
kiintalevylle

ALy

—
®

) Valitse Skannaus HDD:lle-asetukset.

Jos et halua valita asetuksia, siirry seuraavaan vaiheeseen.

Toiminnot

Katso "Skannaus HDD:lle-toiminnon erikoistilat" (sivu 21).

(3) Kosketa [Tiedoston Tiedot]-nappainta.

Asetukset ovat samat kuin "Tiedosto"-toiminnossa. Katso
"TIEDOSTOTIEDOT" (sivu 15).

Jos alkuperéinen asiakirja on kaksipuolinen, paina [Alkuperéinen]-néppéinta ja paina sitten joko [2-Puol.
Kirja]-nappainté tai [2-Puol. Lehtidé]-n&ppéinta alkuperéisen asiakirjan mukaisesti.

2 - Paina [VARI KAYNNISTYS]-nappainti
o tai & (O©@e) tai [MUSTAVALKO
KAYNNISTYS]-néppdinta (O ®).

Skannaus alkaa.
 Jos asetit alkuperéiset sivut asiakirjan syottotasolle, kaikki
sivut skannautuvat.
Piippaava aani ilmoittaa, ettd Skannaus HDD:lle on p&attynyt.
» Jos asetit alkuperéisen sivun valotuslasille, skannaus
tapahtuu sivu kerrallaan.
Kun yhden sivun skannaus on valmis, aseta seuraava sen
tilalle ja paina [START]-n&ppé&inta.
Toista, kunnes kaikki sivut on skannattu ja paina sitten [Luku
Loppu]-nappéainta.
Piippaava aani ilmoittaa, ett Skannaus HDD:lle on paéttynyt.

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

Mono2 /Autom _ -
Varitila g =il TN
Tyén tietojen! [ . = L
_Asmkm - : of Eriiois- 1) Valitse viéritila, tydn yksityiskohtien
leréinen X‘.& lI I ( . ’ y -Y- y - ..
e W ot r asetukset ja alkuperaisen asiakirjan kokf).
| ] - = Katso ""Skannaus HDD:lle"-TOIMINNON ALKUPERAISET
I I n R
ASETUKSET" (sivu 19).
(1 ) (2) (3) (- - ) - - - - -
(2) Kosketa [Erikois-Toiminnot]-nappainta.
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"Skannaus HDD:lle"-TOIMINNON ALKUPERAISET ASETUKSET

Skannaus HDD:lle-asetukset kuvataan alla.

[Varitila]-nappain

Kosketa [Varitila]-napp&inta avataksesi Skannaus HDD:lle-toiminnon véritilan asetusnayton.
Kun olet paattanyt varitilan valinnan, kosketa [OK]-nappéainta.

Sann. Kiintol

varitila

Mono2/Autom |3
varitila § Vari Autom. 2-varinen E

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

Kaynnistysnappéin Tila Skannausmenetelma

Vérillinen Alkuperéinen skannataan taysvéarisend. Tdma tila sopii parhaiten taysvérisille
alkuperdisille asiakirjoille kuten esimerkiksi luetteloille.

Vaikka alkuperainen asiakirja on mustavalkoinen, se skannataan
taysvarisené alkuperaisené asiakirjana.

[VARI

n v aes Autom. Laite havaitsee, onko alkuperainen asiakirja vérillinen vai mustavalkoinen, ja valitsee
KAYNNISTYS]-néppéin P ' :

automaattisesti joko varillisen tai mustavalkoisen (harmaasavyt) skannauksen.

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

Mono 2 Alkuperéisen asiakirjan vérit skannautuvat mustavalkoisena. Tdma tila sopii
[MUSTAVALKO ainoastaan tekstia sisaltaville alkuperaisille asiakirjoille.
KAYNNISTYS]-nappain | jarmaasavy Alkuperaisen asiakirjan varit skannautuvat mustavalkoisina harmaan eri

savyind (harmaaséavyt).

[Tyon tietojen Asetukset]-nappain

Kosketa [Tydn tietojen Asetukset]-ndppéinta ndhdéksesi [Valotus]-, [Tarkkuus]- ja [Pakkaussuhde]-ndppéimet.
(A) (B)

Autom j EDﬂ\cqupl

Valo Tarkkuus

4]l Norm. pakk.
a Pakkaussuhde

4= Edellinen

Erikois- i
Toiminnot
Tiedoston |

Tiedot ;

Tydén tietojen [
Asetukset |

(©

(A) [Valotus]-ndppdin
Kéayta tat4 ndppdaintd asettamaan valotus ja valotustila.
(B) [Tarkkuus]-ndppdin

Kayta tata tiedoston lahetyksessa kaytetyn tarkkuuden valitsemiseksi.
Kun "Pitkd" on méaaritetty, tarkkuusasetukseksi voidaan valita korkeintaan 300 x 300 dpi.

(C) [Pakkaussuhde]-nappéin
Kéayta tata sen varin pakkaussuhteen valitsemiseksi, jota kaytetdan tiedoston lahetyksessa vérillisena.
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Valotuksen saato6

Saataaksesi valotusta ja valitaksesi valotustilan, kosketa [Valotus]-nappainta.

Valitse haluttu valotustila ja koske -néppainté tai (P ] -ndppéinta valotustason saatamiseksi. Kun olet valinnut
asetukset, paina [OK]-nappainta.

(A) 3)

Skann. kiintol i . .
é 0K
Valotus Moiré védhennys
E ! Teksti/ E Teksti/
Autom.
Valokuva Kuva I
Ik

Manuaal. ]
Painett
V:igiuV: E Kartta '

() )
(1) Valitse alkuperiiselle asiakirjalle sopiva valotustila.
Koske alkuperaisasiakirjalle sopivaa valotustilanappé&inté.

(2) Valitse [Autom.] tai [Manuaal.].
Jos valitsit [Manuaal.], kosketa @ tai @ -ndppainta valotuksen saatamiseksi. (Jos haluat tummemman kuvan, kosketa

]

Kun valotusasetus on [Autom.], valotustilost [Kuva], [Painettu Valokuva] ja [Kartta] eivat tule né&kyviin. Liséksi
-ndppaimia ei voida kayttaa.
(A): Moiré vahennys

Vahennd moiréeta painetun materiaalin skannauksessa koskemalla [Moiré vahennys] —valintaruutua, jotta nakyviin tulee

rasti (v].
(3) Kosketa [OK]-ndppainta.

Asetukset on tallennettu ja palaat Skannaa HDD:lle-nayttéon.
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[Alkuperainen]-nappain
Alkuperaisen asiakirjan koon ja kaksipuolisen asiakirjan skannauksen valinta

M ) @
Skann. kiintol m
Alkuperainen  Skannauskok® 100% Tallenna Kclfo

Autom. A4_E hd Autom. —E

Kuvan suunta

Alkuperdinen

(3)
(1) Kosketa [Skannauskoko]-nappainta.
Jos alkuperaisen asiakirjan koko ei ole vakio, jota ei voida késitelld automaattisella alkuperéisen asiakirjan koon késittelyll&,
kosketa [Skannauskoko]-ndppaintd maarittddksesi alkuperaisen asiakirjan koon.

(2) Kosketa [Tallenna Koko]-nappainta.
Jos haluat tallentaa tiedoston eri kokoisena kuin mita alkuperéisen asiakirjan koko on, kosketa [Tallenna Koko]-né&ppainta ja
muuta tallennuksen kokoa.

(3) Koske sopivaa suuntaus-nappainta.
Jos alkuperaisasiakirjan ylakulma on ylhaalla, koske -né&ppainté. Jos alkuperéisasiakirjan yldkulma on vasemmalla, koske
-nappainta.
Jos alkuperéinen asiakirja on kaksipuolinen, kosketa alkuperdisen asiakirjan tyypin mukaisesti [2-Puol. Kirja]-nappéainta tai
[2-Puol. Lehtié]-nappainta.

(4) Kosketa [OK]-ndppainta.
Skannaus HDD:lle-toiminnon erikoistilat

Kun [Erikois-Toiminnot]-nappainta painetaan, seuraava naytto tulee nakyviin. Lisatietoa jokaisesta asetuksesta, katso
Skannerin opas kohta "7. KAYTANNOLLISIA TOIMINTOJA".

(1) 6] (3)
Erikoistoiminnft

l E _ Kirja- l
' Haivytys Skannaus

E Tydn | Sekakoko Hidas skan
l Kokoaminen Alkup. Z; Tila

KorttitoimintoE

Erikois-
Toiminnot

| ? h §
1 1 1
O] () (6)
(1) [Haivytys]-ndppéin (5) [Sekakoko Alkup.]-ndppéin

Kéyta tata toimintoa skannaamaan erikokoisia
alkuperaisia asiakirjoja automaattisella asiakirjasy6télla.
Taméan toiminnon avulla voit skannata erikokoisia
asiakirjoja samanaikaisesti, esimerkiksi B4

(8-1/2" x 14")-kokoisia asiakirjoja yhdessa A3

(11" x 17")-kokoisten asiakirjojen kanssa.

Eri levyisia ja kokoisia alkuperaisia (A3 ja B4, A3 ja B5,
A4 ja B4, A4 ja B5, B4 ja A4R, B4 ja A5, B5 ja A4R, B5 ja

Tama estaa varjostukset skannatuissa kuvissa.
Haivytystoimintoa kaytetdan haivyttdmaan varjot kuvien
kulmissa, joita esiintyy skannattaessa paksuja
alkuperéisia asiakirjoja tai kirjoja.

(2) [Kirja-Skannaus]-ndppain
Tama jakaa alkuperéisen asiakirjan kahdeksi sivuksi.
Yksittaisen alkuperaisen asiakirjan vasen ja oikea puoli
skannataan kahtena erillisen& sivuna. T4mé& toiminto on

hyddyllinen, kun haluat skannata etikseen kirjan tai muun A5 (11" x 17" ja 8-1/2" x 14", 11" x 17" ja 8-1/2" x 13",
nidotun asiakirjan jokaisen sivun. 11" x 17" ja 5-1/2" x 8-1/2")) voidaan skannata.
(3) [Korttitoiminto]-nappain (6) [Hidas skan Tila]-nappain
Tama skannaa kortin etu- ja takapuolen yhteen. T&méan Kéytéa tata toimintoa, kun haluat skannata ohuita
toiminnon avulla voit skannata kortin etu- ja takapuolen alkuperéisia asiakirjoja automaattisella asiakirjasy6tolla.
yhdelle sivulle. Tama toiminto auttaa estdmaén ohuiden alkuperéisten
(4) [Tyon Kokoaminen]-nappain asiakirjojen aiheuttamat paperitukokset.

Taté kéaytetdadn skannaamaan useita alkuperaisia
asiakirjoja yhteen tiedostoon. Kun skannattavien
alkuperéisten lukumé&érd ylittda automaattiseen
asiakirjan syéttolaitteeseen asetettavien arkkien méaran,
voit tdméan toiminnon avulla skannata alkuperéiset
sarjoina ja tallentaa ne yhdeksi tiedostoksi.

21



TALLENNETTUJEN

TIEDOSTOJEN KAYTTAMINEN

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

TALLENNETUN TIEDOSTON KAYTTO

T&ssé kerrotaan tallennetun tiedoston hausta ja kaytdsta. Menetelmét ja ndytetyt naytét vaihtelevat riippuen siita,
kaytetdankd kayttajatunnistusta.

Katso sinun tilanteeseesi sopiva jarjestys.

Tietoa kayttajatunnistuksen menetelmista, katso Kayttajan opas kohta "KAYTTAJAN TUNNISTUS". Tietoa
kayttdéonottamisesta ja kayttajanimien tallennuksesta, katso Jarjestelméasetusten 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 siséltdad haluamasi tiedoston.

TALLENNETUN TIEDOSTON NORMAALI KAYTTO

Noudata alla kuvattuja vaiheita tallennetun tiedoston haussa ja kaytossa.

Paina [DOKUMENTIN TALLENNUS]-nappainta.

DOKUMENTIN
TALLENNUS

¥

Kosketa [Tiedostokansio]-nappainta.

 Jos kaytit tiedostoa mukautetussa kansiossa ennen
tiedosto- tai kansiovalintandytén avaamista, nékyviin tulee
kansionvalinta naytto.

* Jos kaytit tiedostoa Paakansio-kohdassa ennen tiedosto- tai
kansiovalintandytén avaamista, nékyviin tulee kohdan
Péaakansio kansionvalinta naytto.

kopcila

Tallenna Tied.

Skannaa |
kiintolevyllef

Ulkoinen
tiedonpaasy

¥
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Kosketa sen kansion nappainta, joka sisaltaa haluamasi tiedoston.

Esimerkki: Haku mukautetusta kansiosta

Mukautettu Kansio

[ paakansio J|

Etsi

E[Q— Edellinen E

[ﬂUserl A E [ﬂUserz
1

[ user s l_? J [ user s

[ users J [ user s

[ user s J [ user e

Kaikki Kans. E ABCD E EFGHI [ JKLMN EOPQRST[UVWXYZI

* Nahdaksesi Péékansio tiedostonvalintandytén, kosketa
[P4&kansiol-ndppainta.

» Jos kosketat salasanalla suojattua kansiota, naytt66n tulee
salasanan syo6ttdnaytt6. Anna kansion salasana (5 - 8
-lukua) numeerisilla nappaimilla.

¥

Kosketa sen tiedoston nappainta, jota haluat kayttaa.

Esimerkki: Kaikkien toiden haku

User 1 [ Etsi E[‘- Edellinen E
[Tiedoston Nimi EIKéyttéjénimi EIP'aiv'ays g]
1
e - ] .
[ B i file-01 e} Name 1 01/08/2005
I
[FE\ file-02 G Name 2 01/08/2005
(+]
[ file-03.tiff Name 3 01/08/2005 l
@Braikki Tied [P pertys | Eran tulostus ]

* Hakeaksesi tydtyypin perusteella, kosketa [Per
ty6]-vélilehtea.

* Per ty6-vélilehdelld nékyy tilanappaimia (kopiointitila,
faksitila jne.), jotta voit rajoittaa hakua valitun tilan téihin.

* Jos kosketat salasanalla suojattua tiedostoa, nayttéon tulee
salasanan sy6ttonayttd. Anna tiedoston salasana (5 — 8
-lukua) numeerisilla nappaimilla.

¥

Kosketa sen toiminnon nappainta, jonka haluat suorittaa.

Tyén Asetukset

[ file-01

Name 1

A4 Varillinen

Valitse ty6.

| Tulosta

| |

Léhetd

Ominaisuuden
Muutos

I Siirra

Poista

| |

Tiedot g

e Lisatietoa kustakin ndppaimesté saat kohdasta
"TYOASETUSNAYTTO" (sivu 27).
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TALLENNETUN TIEDOSTON KAYTTO KUN
KAYTTAJATUNNISTUS ON OTETTU KAYTTOON

Seuraava kuvaus olettaa etta kayttaja on jo kirjautunut sisédan kayttajanumerolla tai kayttajanimelld ja salasanalla.
Selityksessa oletetaan myds, ettéd "Minun kansio" madritettiin, kun "Kéyttajan rekisterdinti"-asetukset konfiguroitiin
jarjestelmaasetuksissa (paakayttaja).

Paina [DOKUMENTIN TALLENNUS]-nappainta.

DOKUMENTIN
TALLENNUS

¥

Kosketa [Tiedostokansio]-nappainta.

¢ Jos "Minun kansio" méaaritettiin, kun "Kayttéjan rekisterdinti"
konfiguroitiin jarjestelméasetuksissa (paékayttéja), "Minun
kansio"-kansioksi maaritetyn mukautetun kansion
tiedostonvalintanayttd tulee nékyviin.

* Jos "Minun kansio"-kansiota ei oltu mééritetty, kansion
valintaikkuna tulee nékyviin.

Tallenna Tied. = Palauta Tied.

Skannaa
kiintolevylle

¥

Kosketa sen tiedoston nappainta, jota haluat kayttaa.

Esimerkki: "User 1"-kansio on mééritetty "Minun * Hakeaksesi tydtyypin perusteella, kosketa [Per tyd]-vélilehtea.
kansio"-kansiona. ¢ [Per tyd]-valilehdella nakyy tilandppaimié (kopiointitila,
skannaustila jne.), jotta voit rajoittaa hakua valitun tilan t6ihin.
* Jos kosketat salasanalla suojattua tiedostoa, nayttéén tulee
[ riedoston wini J[vecasanin Jleaivays a] salasanan syétténéyttd. Anna tiedoston salasana (5 — 8
[ feo A Neme 1 01/08/2005 | : -lukua) numeerisilla n&ppaimilla.
(B siteo QM Nane 2 01/08/2005 | T * Jos tiedosto, jota haluat kayttaa, ei ole "Minun
[ rire0scire Nare 3 01/08/2005 | _ kansio"-kansiossa, kosketa [Kansion valint]-nppéinta.
@reiki miea. [¥ per 1gs ] [ ooin corooree ) Kansion valintaikkuna tulee nékyviin. Valitse asianmukainen
kansio ja kosketa sen tiedoston néppéint4, jota haluat kéytt4a.

¥

Kosketa sen toiminnon nappainta, jonka haluat suorittaa.

User 1 [ Etsi J [kansion valinc]

e Lisatietoa kustakin ndppéaimesta saat kohdasta

6n Asetukset a - M .
S — "TYOASETUSNAYTTO" (sivu 27).
r@ file-01 Name 1 A4 Varillinen
Valitse tyd.

. . Ominaisuuden
Tulosta Laheta Muutos

| Siirra E l Poista E l Tiedot E
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KANSION JA TIEDOSTON
VALINTAIKKUNAT

Tallennetun tiedoston avaamiseksi ja kayttAmiseksi on kansion ja tiedoston oltava valittuina. Kansion valintanaytté ja
tiedoston valintanayttd selitetaén alla.

KANSION VALINTANAYTTO

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

Kun kéyttijatunnistusta ei ole otettu kaytté6n

(1)

)

@)

1) () ©) @

Padkansio E Etsi l" Edellinen E

Mukautettu Kansio

I User 1

Iﬂ User 3

[users

I User 7

lKa;kki Kans. i ABCD E EFGH_I i JKLMN EOPQRST iUVWXYZ |l

®) (6)

Kansionappéaimet

Mukautetut kansiot, jotka on luotu kdyttdmalla
"Dokumentin Tallennuksen Hallinta"
jarjestelméasetuksissa, tulevat nayttéon. Kosketa
kansionappéainté nayttdéksesi sen tiedoston
valintan&yton.

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

[Paakansio]-nappéin

Kosketa taté nappainté liikkuaksesi Padkansio nayton ja

mukautetun kansion néaytén vélilla. Kun Paakansio
tiedoston valintandytté tulee nékyviin, tdmé n&ppéin on
[Muk. Kansio]-n&ppain.

[Etsi]-ndppéin

Kosketa tatad ndppdinta avataksesi hakunaytén. Tamén
avulla voit etsié tiedostoa kayttamalla kayttajanimes,
tiedosto- tai kansionimea.
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Kun kéyttdjatunnistus on otettu kdytté66n

@

(®)

(6)

@

(1)

1)) 2 @ )

Btsi ][4 Bdellinen }
’ Minun kansio l Péé;;nsm E

Minun kansion valiff:a

Kaikki Kans. ‘ ABCD E EFGE_I ‘ JKLMN EOPQRST ‘UVWXYZ'

®) 6)

[Edellinen]-n&ppéin
Kosketa tata ndppdainta palataksesi asiakirjojen
arkistointitilan perusnayttéon.

[Hakemisto]-vililehdet

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

*]/(3] -ndppaimet
Kéyta naitd muuttamaan néaytéssa olevaa kansioiden
listasivua.

[Minun kansio]-nédppéin

Tama nappain nakyy, kun kayttajatunnistus on otettu
kayttdon. Kosketa ndppdainta nayttdmaéan "Minun
kansio"-kansion tiedoston valintanaytt6. Vaikka
kayttajatunnistus suoritettiinkin, tAmé néppéin nékyy
ainoastaan harmaana eiké sité voida valita, jos "Minun
kansio"-kansiota ei oltu méaéaritetty kayttajan
rekisterdintiasetuksissa.



TIEDOSTON VALINTANAYTTO

Pikatiedostokansio, Pd&kansio ja mukautettujen kansioiden tiedoston valintanédytén kéyttd selitetédén alla.

(1) (2) (3 4 ) (6)
paakansio [ Muk . Kansio E[ Etsi E[{- Edellinen E
ITiedoston Nimi EIKéyttéjénimi EIPéivéys A E
IF@  file-01 | Name 1 101/08/2005 E c
I (B file-02 Name 2 01/08/2005 E
lg" file-03.tiff | Name 3 101/08/2005 E
(B Kaikki Tied.l) Per ty® l | Eran tulostus
(7) (8) ) (10)
(1) Tiedostondppaimet (5) [Edellinen]-nappéin / [Kansion valint]-nappéin
Tallennetut tiedostot nakyvét. Jokaisessa tiedostondppéimessé Kun [Edellinen]-n&ppéin nakyy Pikatiedostokansio tai

nakyy kuvake, jossa on tiedot siitd tilasta, josta tiedosto tallennettiin, P&akansio tiedoston valintanaytdssé, sité voidaan koskettaa

tiedostonimi, k&yttajanimi ja tiedoston tallennuspaivays. asiakirjojen arkistointitilan perusnaytté6n palaamiseksi.

Kun tiedostoa kosketaan, tyén asetusnayttd tulee nékyviin. Kun [Edellinen]-n&ppéin ndkyy mukautetun kansion

Tyo6kuvakkeet tiedoston valintandytdss4, sitd voidaan koskettaa
Internet-faksin mukautetun kansion valintandyttddn palaamiseksi.
(B | Kopiointi @'ﬂ lahetys Kun [Kansion valint]-ndppéin tulee nakyviin, siti voidaan
SK koskettaa kansion valintaikkunan avaamiseksi.
Tulosta = Sés:gs:st"n 15" ERAN TULOSTUS (sivu 30)
Skannaus (6) Sivunappain
e HDD:lle A3 | Skannaa FTP:lle Kun on olemassa useita sivuja, kayta tata nappainta
Sk : SK sy6ttédaksesi sivunumero, jonka haluat nayttéda. Kun
_HI'EI ; "arlna:ﬁ” _Hr:E:,'II a:(r;nia . nappainta kosketetaan, sivunumeron sy6ttonaytto tulee
yopoyaalle verkkokansioon nakyviin. Anna haluamasi sivunumero (3-lukuinen)

hy PC-I-Fax-lahetys numeerisilla ndppaimilld. Jos esimerkiksi haluat nayttaa

= sivun 3, anna "003".
(2) [Tiedoston Nimi]-néppain, [Kayttajanimi]-nappain, (7) [Kaikki Tied.]-vililehti

[Paivays]-nappain Kosketa tata vélilehtea néyttaméaén kaikkien tiedostojen

Kayta naita nappaimia vaihtamaan tiedostonappainten nappaimet riippumatta siité tilasta, josta ne tallennettiin.

nayton jarjestysta. Kun jotakin néppainta kosketetaan, (8) [Per tyd]-vlilehti

! tai W nakyy ndppaimessa. y s i e a . -

« Kun &k nakyy [Tiedoston Nimil-ndppimessé tai Kosketa tata nappainté nayttddksesi seuraavan nayton.
[Kéyttajanimi]-néppaimessé, tiedostonimet nakyvét Padkansio [ muk.kansio [ Eesi  J[4= Edellinen ]
nousevassa jarjestyksessa nimen tai k&yttajanimen mukaan. PR (5 oo | (6 e e |
Kun ! nékyy [Péivays]-ndppaimessé, tiedostot nékyvét - — :
jarjestyksessd vanhimmasta paivayksesta alkaen. EEEEEEI (O

* Kun W nékyy [Tiedoston Nimi] -nappaimessa tai (8 moostes | [@ e ]
[Kayttajanimi]-nappéimessé, tiedostot nékyvét laskevassa sy ] [ - y

Kaikki Tied. Per tyd Eran tulostus
jérjestyksessé nimen tai kayttajanimen mukaan. — y —— — = =
Kun i nakyy [Paivays]-nappaimessa, tiedostot nékyvat Kosketa tilan&ppdainta nayttdaksesi listan tiedostoista,
jarjestyksessé vanhimmasta péaivayksesta alkaen. jotka tallennettiin siii tilasta.
(3) [Muk. Kansio]-néppain (9) [Eréan tulostus]-ndppéin

Kosketa tat& ndppdintd likkuaksesi Padkansio ndytdn ja mukautetun Klosketg t;’lta nappainta tulostaaksesi kaikki kansiossa

kansion néytdn vélilla. Kun P&ékansio tiedoston valintandyttd tulee OllgaEtF:fNo'?Slt_.OSTUS .

nékyviin, tima né&ppain on [Muk. Kansio]-néppain. _ o (sivu 30)

(4) [Etsi]-nappain (10) (*]/[<] -néppaimet

Kun t4ta ndppainta kosketetaan, hakunayttd tulee nékyviin.

1" TALLENNETUN TIEDOSTON HAKU (sivu 42)
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Kéyta naitd ndppaimia liikkuaksesi tiedostolistasivuilla.



TYOASETUSNAYTTO

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

(1) (2
Tydén Asetukset [M
paikansio [k xansio ][ Etsi J [€ zae1tines ] F[ r@ file-01 Name 1 A4 Varillinen
{Tledoston Nimi ”Kéyt:é]amm; “Pé‘uvéys AEI Valitse tyé.
@ file-01 Name 1 01/08/2005 r —
[F@ file-02 c‘r#v Name 2 01/08/2005 l » = Tulosta e Laheta e Ominaisuuden
| Muutos

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

@ xaikki Tied. [T per tyd [ Eran tulostus |} Siirrd Poista Tiedot

(3) 4) (5) (6) (7 (8)

(1) Tiedostonéyttd (8) [Tiedot]-ndppéin
T&ma nayttaa tietoa silla hetkella valittuina olevista Kosketa tata nappaintéa nayttadksesi yksityiskohtaisia
tiedostoista (tydkuvake, tiedostonimi, kayttajanimi, tietoja valitusta tiedostosta.
alkuperéisen asiakirjan koko ja véritila). Kun tata nappéinta kosketetaan, seuraava néytto tulee

nakyviin.

(2) [KeSkeyta]'nappaln Tyén Asetukset/ Vksityiskohdat
Kosketa tata n&ppaintéa peruuttaaksesi toiminnon ja Tiedoston Nimi}file-01 B nae 1
palataksesi tiedoston valintandyttéon. *Kansio: Padkansio

"Koko:A4 *Tarkkuus:600X600dpi

(3) [Tulosta]-néppéin "paiviys:01/08/2005/15:30 *Vari / M/V Virillinen

Kosketa tata ndppainté tulostaaksesi valitun tiedoston.
" TALLENNETUN TIEDOSTON TULOSTUS (sivu 28)
Tybn Asetukset/ Yksityiskohdat

(4) [Siirré]-néppéin Tiedoston iji'flle—Ol [B) Name 1
Kansiota, johon tiedosto on tallennettu, voidaan muuttaa. “Tiedon Koko:408 “Sivua:10
(Tiedosto voidaan siirtéda toiseen kansioon.) Asiakirian Brikois- .

15" TALLENNETUN TIEDOSTON SIIRTAMINEN (sivu e :
37) =Ulostulo: EEHT‘EF =Tiedostotyyppi:

(5) [Laheté]-nappain On olemassa kaksi Tiedot-nayttéa. Kosketa [*]
Tallennettu tiedosto voidaan lahettaé faksilla, -nappainta tai -ndppainta liikkuaksesi ndiden
Internet-faksilla tai skannauslahetyksell&. kahden néytdn valilla.

I TALLENNETUN TIEDOSTON LAHETYS (sivu 32) Jos haluat muuttaa tiedostonimed, kosketa [Tiedoston

(6) [Poista]-néppéin Nimi]-nappainté tassa naytdssa.

Kosketa tta ndointa poistaaksesi fiedoston. iota ei enaa tarvit Tekstin syéttdikkuna tulee ndyttéén. Anna haluamasi
00; i’:L?_EICI?\ng'T'Es Eﬁ'é’;g;?%"\lepoég_i_f I\:Iillglr\‘laa ,amsz tiedoston nimi. Tekstin syéttdmiseksi, katso Kéyttajan
(sivu 39) opas kappale "6. TEKSTIN SYOTTAMINEN".
(7) [Ominaisuuden Muutos]-nappéin Kuvake ndkyy, kun erikoistoiminto on valittuna. Koske

Kayta tata néppéintd muuttamaan tallennetun tiedoston

ominaisuutta ("Jakaminen", "Suojaus", "Luottamuksellinen").

5" TALLENNETTUJEN TIEDOSTOJEN
OMINAISUUDET (sivu 35)
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kuvaketta tarkistaaksesi, mitké erikoistoiminnot on
valittuna.




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.

Paina [DOKUMENTIN
%{EM&“QN TALLENNUS]-nappainta.

Jos tiedosto oli tallennettu kayttamalla
"Tiedosto", kosketa
[Tiedostokansio]-nappainta. Jos tiedosto
oli tallennettu kayttamalla "Pikatiedosto",
kosketa [Pikatiedostokansio]-nappainta.

HDD-tila

Palauta Tied.

Tiedosto-
Kansio

Tallenna Tied.

Skannaa
kiintolevylle

Pikatiedosto
Kansio }

Jos kosketit [Pikatiedosto Kansio]-ndppéainta, siirry vaiheeseen 4.
Pikatiedosto-kansio avautuu kohdassa 4.

Jarjestelmaasetukset (Padkayttaja): Kayttajan rekisterointi
Jos kéyttdjatunnistus on kaytdssa ja "Minun kansio" on maéaritelty jarjestelmaasetusten kohdassa "Kéayttajan
rekisterdinti *, siirry kohtaan 4. "Minun kansio" -kansioksi mééritelty mukautettu kansio avautuu kohdassa 4.

I User 7 E [ User 8

Kaikki Kans. [ ABCD [ EFGHI E JKLMN [OPQRST EUVWXYZI [OK]-nappalnta

Anna salasana (5 — 8 lukua) numeerisilla ndppéaimilla ja kosketa
Sy6ta salasana numerondppaimistosta.

Yll4 oleva naytté nayttdd esimerkin mukautetusta kansiosta.
Jos haluat siirtyd Paakansio, kosketa [Paakansio]-ndppainta. [E=======]

[ Keskeyta E I OK !

Kosketa haluamasi tiedoston nappainta.
xayceajanind | (aiviys 4 Jos valitulle tiedostolle on asetettu salasana, salasanan

User 1 [ Etsi B[{- Edellinen E

[Tiedoston Nimi E

(B rieon A oo 1 01/08/2005 | _ syGttonaytto tulee nakyviin.
(B fieo dM e 2 /082005 | Anna salasana (5 — 8 lukua) numeerisilla ndpp&imilla ja kosketa

[OK]-nappéinta.

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

(B Kaikki Tied.[) Per tyd ] [ Erdn tulostus E . e
Syota salasana numerondppaimistosta.

[ Keskeyta E I OK E

e [Per ty6]-valilehted voidaan koskettaa tilandppéinten (kopiointitila, faksitila jne.) ndyttdmiseksi. Kosketa tilanappainta
@ nayttddksesi listan tiedostoista, jotka tallennettiin siité tilasta.
Kun tiedat tilan, josta tiedosto tallennettiin, 16ydat tiedoston nopeasti koskettamalla [Per tyd]-vélilehtea.
* Voit koskettaa [Tiedoston Nimi]-ndppéainta, [Kayttédjanimi]-nappainta tai [Tulostus]-nédppéaintd muuttaaksesi
tiedostojen nayton jarjestysta.
* Tulostaaksesi kaikki kansiossa olevat tiedostot, kosketa [Erén tulostus]-nappéinté.
1= ERAN TULOSTUS (sivu 30)

oo = Je-.. Kosketa sen kansion nappainta, joka
[T~ ) (oo ) sisaltaa haluamasi tiedoston.
1 K 1/1
(Boser dl;") J [user s ] Jos valitulle kansiolle on asetettu salasana, salasanan
[ oser s J (Boser ¢ ) syottonayttd tulee nékyviin.
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Keskeytd

Varillinen

Tyén Asetukset

B file-01 Name 1 A4

| Léheté ]

Tulosta
Si | Poista ]

Valitse tyo.

Muutos

Ominaisuuden ]

| Tiedot ]

Kosketa [Tulosta]-nappainta.

Keskeyta

Tydn Asetukset/ Tulosta

Brile-01 Name 1 a4

e
Paperin Val. :1~9q9:
Ulostulo
id

Vérillinen

Tulosta ja poista data ]

Tulosta ja tallenna datal

2-Puol.
Erikoistoimin.t

D M/V tulostus

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

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

Jos [Tulosta ja tallenna data]-n&ppéinta kosketetaan, tiedostot
tallennetaan tulostuksen jalkeen.

Ulostuloasetukset, kaksipuolinen tulostus, erikoistilat ja kopioiden
lukum&aré sekd muita asetuksia voidaan valita. Lisatietoja saat
kohdasta "TULOSTUSASETUSNAYTTO" (seuraavassa).

@ * Mustavalkoisena tai harmaasévyisend tallennettua tiedostoa ei voida tulostaa vérillisena.

¢ Pitkaad Skannaa HDD:lle tai skannauslahetysty6ta ei voi tulostaa.
Pitkén faksilahetystydn tai Internet-faksilahetystydn voi tulostaa.

¢ Kun tulostusasetuksia muutetaan timan menetelmén avulla, ainoastaan kopioiden lukuméarad muutetaan tallennetuissa asetuksissa.

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

TULOSTUSASETUSNAYTTO

Tydén Asetukset/ Tulosta

(B file-01 Name 1 A4 Varillinen
1 ‘ Tulost. maara (5)
( ) Paperin Vel “”999) Tulosta ja poista data (6)
(2) Ulostulo
(3) E @ Tulosta ja tallenna data (7)
(4) irikoistoimin L”WE M/V tulostus (8)

(1) [Paperin Val.]-nappain
Kéyté tata nappainta asettamaan paperikoko.

(2) [Ulostulo]-ndppéin
Kéayté tata nappainté valitsemaan Lajittelu, Ryhmittely tai
Nidontalajittelu seka valitsemaan ulostulotaso.

(3) [2-Puol.]-ndppain
Kéyté tata nappainta valitsemaan kuvan suuntaus
paperin kdantdpuolella kaksipuolisessa tulostuksessa.
Suunnataksesi etu- ja kd&ntépuolen kuvan samaan
suuntaan, kosketa [2-Puol. Kirja]-nappainta.
Suunnataksesi etu- ja kd&ntdpuolen kuvan toisiaan
vastaan, kosketa [2-Puol. Lehti]-nédppéintd. Huomaa,
etta tallennetun kuvan koko ja suuntaus voivat aiheuttaa
sen, ettd néilla nappaimilla on vastakkainen vaikutus. Jos
mitdan naista nédppaimista ei ole valittu (mik&éan ei ole
korostettuna), tulostus tapahtuu yksipuolisesti.

(4) [Erikoistoimin.]-nédppéin
Kosketa taté néppainta valitaksesi Marg. Siirto, Vihko,
2->1/ 4->1, Tandem-Tulostus tai Leima.
Tama néppain ei ole nakyvissa, jos tiedosto on
tallennettu Tulostus-Valikko.

(5) [¥][a] -nappaimet
Kéyta naitd nappaimia asettamaan kopioiden
lukumaérén. Kopioiden lukuméara voidaan myods asettaa
numeerisilla n&ppaimilla.
(6) [Tulosta ja poista data]-néppain
Tulostus kaynnistyy, kun nappéinté kosketetaan. Kun
tulostus on valmis, tiedosto poistetaan automaattisesti.
(7) [Tulosta ja tallenna data]-néappéin
Tulostus kaynnistyy, kun ndppainta kosketetaan.
Tiedostoa ei poisteta tulostuksen jéalkeen.
(8) [M/V tulostus]-ruutu
Rastita tdma ruutu, jos tiedosto tallennettiin vareissé ja
haluat tulostaa sen mustavalkoisena.
Jos tiedosto tallennettiin mustavalkoisena, tdma
valintaruutu ei tule nékyviin.
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ERAN TULOSTUS

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

= Je=.=) Kosketa [Eran tulostus]-nappainta.

User 1 (
lTiedoston Nimi E[Kéyttéjémml E[Pélvéys A E
1
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

(B Kaikki Tled.[} Per tyd l [ Erén tulostus E

s emas w . s e n e

—— C===J| Kosketa [Kayttajanimi]-nappainta.
[user 1 / @ Kaikki Tied.

Kayttdjanimi
é ; MUUT? NRO
oista

2 poista d Tulosta j enna data

(B) Valitse kayttajanimi.
P — Kayttdjanimen valinta voidaan tehd& neljalla eri tavalla:
Valitse kiytcdjanimi (Reskeyea ) ok | (A)Kosketa kayttajanimen kertakosketusnappainta.
[F Eyceajat Kaytt. Tunten 215 » k‘f;jj_:j‘_a E Kosketettu kayttajanimi korostuu.
frane = J fene 2 ] [iome iince Jos valitsit vahingossa vaarén nimen, kosketa oikean nimen
fyae 5 ] fane 4 ] Vi néppainta.
frene s J frane 5 = (B)Kosketa [Oletus-kayttijal-nappainta.
it sivee | aeco | sront | gy f oporsr | oviez | Kayttajanimi voidaan valita kéyttajatilin asetuksien
I oletusasetuskayttajista.
(A) (C)(D) (C)Kosketa (& -nappainta.

Alue [---], johon voi suoraan antaa rekisterdintinumeron, tulee
nékyviin ndppéaimen péélle. Kayttajanimi voidaan valita
antamalla "Rekisteréintinumero”, joka konfiguroitiin k&yttajan
tallennuksen yhteydessa.

(D)Kosketa [Suora Valinta]-nappéainta.
Tekstin syottdikkuna tulee ndyttddn. Anna kayttajéanimi
suoraan. Tekstin sydttdmiseksi, katso Kayttajan opas
kappale "6. TEKSTIN SYOTTAMINEN".

Kun olet valinnut k&yttajanimen, paina [OK]-n&ppainta.

Kun kaikki kayttajat ja kayttajatunnistamaton eratulostus on otettu kayttéon jarjestelméasetuksissa (paakayttaja),
[Kaikki kayttajat]-nappdain ja [Kaytt. Tuntem.]-ndppéin voidaan valita.
[Kaikki kayttajat]-nappéinté voidaan koskettaa kaikkien kansiossa olevien tiedostojen valitsemiseksi (kaikkien kayttajien

tiedostot).
[Kéytt. Tuntem.]-ndppdainté voidaan koskettaa kaikkien niiden kansiossa olevien tiedostojen valitsemiseksi, joilla ei ole

kayttajanimea.
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ERAN TULOSTUS

===

[Quser 1

Kayttajanimi E Name 1

/ (B Kaikki Tied.

I MUUTA TUL.NRO l

Salgsana
i by

Tulos%zéoista data i

Tulosta ja tallenna data E

Poista tiedot l

Jos salasana on madaritetty, kosketa
[Salasana]-ndppainta.

Anna salasana (5 — 8 lukua) numeerisilla ndppéaimilla ja kosketa
[OK]-néppéinta. Ainoastaan tiedostot, joilla on sama salasana,
voidaan valita.

Sybtd salasana numerondppdimistésta.

[ Keskeyta E I OK E

Jos et halua antaa salasanaa, siirry seuraavaan vaiheeseen.

ERAN TULOSTUS

Keskeyta E

[ User 1

Kayttajanini | Name 1

/ (@ Kaikki Tied.

Salasana E XERkKkRK

MUUTA TUL.NRO [

Tulosta ja poista data }

Tulosta ja tallenna data E

ERAN TULOSTUS

MUUTA TULOSTUSNUMERO

Keskeyta OK

Maarittaaksesi kopioiden lukumaaran,
kosketa [MUUTA TUL.NRO]-néppainta.

Jos haluat kayttaa jokaiseen tiedostoon tallennettua
kopiomé&éaraa, siirry vaiheeseen 6.

(1) Kosketa [KAYTA JOKAISEEN TYOHON
ASETETTUA MAARAA.J-ruutua niin, etta se ei
ole valittuna ((_]).

& (2) Valitse kopioiden lukumaara (] («]
[ s aonasesan st 2 -nappaimilla.
' Kopioiden lukumaara voidaan myo®s asettaa numeerisilla
nappaimilla.
1) (2) (3) .
(3) Kosketa [OK]-nappainta.
R === ]| Kosketa [Tulosta ja poista

[ User 1 / @ Kaikki Tied.

Kayttajanimi E Name 1

Salasana E XERkKKK%

I MUUTA TUL.NRO i

Tulosta ja poista data

Tulosta ja tallenna data E

Poista tiedot l

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

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

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

Jos kansiossa ei ole tiedostoja, jotka sopivat hakukriteereihin,
palaat tiedostolistan néayttéén.

@ Kaikki tiedostot, joille on maaritetty kéyttdjanimi / salasana, voidaan poistaa koskettamalla [Poista tiedot]-nappéinta.
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TALLENNETUN TIEDOSTON LAHETYS

Asiakirjan arkistointitoiminnolla tallennettu tiedosto voidaan avata ja lahettda. Tiedoston kanssa tallennetut
lahetysasetukset avataan myds, joten voit lahettda tiedoston uudelleen kdyttdmalla samoja asetuksia. Voit tarvittaessa
myo6s muuttaa ldhetysasetuksia.

DOKUMENTIN Paina [DOKUMENTIN
TALLENNUS TALLENNUS]-nappainta.

Jos tiedosto oli tallennettu kayttamalla
"Tiedosto", kosketa
[Tiedostokansio]-nappainta. Jos tiedosto
oli tallennettu kayttamalla "Pikatiedosto",
kosketa [Pikatiedostokansio]-nappainta.

Tallenna Tied.

Skannaa
kiintolevylle

Jos kosketit [Pikatiedosto Kansio]-ndppéainta, siirry vaiheeseen 4.
Pikatiedosto-kansio avautuu kohdassa 4.

Jarjestelmaasetukset (Padkayttaja): Kayttajan rekisterointi
Jos kayttdjatunnistus on kaytdssa ja "Minun kansio" on maéritelty jarjestelmaasetusten kohdassa "Kéayttajan
rekisterdinti *, siirry kohtaan 4. "Minun kansio" -kansioksi mééritelty mukautettu kansio avautuu kohdassa 4.

((oser 7 J [Loser s Anna salasana (5 — 8 lukua) numeerisilla nappéaimillé ja kosketa
Kaikki Kans. [ ABCD [ EFGHI E JKLMN [OPQRST Euvwxvzl [OK]-nappalnta

Y& oleva nayttd nayttda esimerkin mukautetusta kansiosta. Syté salasana numerondppaimistosta.
Jos haluat siirtyéd Paakansioon, kosketa [P4&kansio]-nappéinté. EEEEE—

[ Keskeyta E I OK E

[ == Jl=uwa]l  Kosketa haluamasi tiedoston nappainta.

[ riedoston ini JlraveasaninJ[eavvars 4] - Jos valitulle kansiolle on asetettu salasana, salasanan
[I."@ file-01 N Name 1 01/08/2005 E

syo6ttonayttd tulee nakyviin.
. I - _ . TR TE

IS S ) Yane 2 01/08/2005 . Anna salasana (5 — 8 lukua) numeerisilla ndppéaimilla ja kosketa
[ file-03.tiff Name 3 01/08/2005 E

[OK]-n&ppéinta.

(@ Kaikki Tled.[) Per tyd ] [ Erdn tulostus E

Sy6ta salasana numerondppaimistosta.

[ Keskeyta E I OK !

@ * [Per tyd]-véalilehte& voidaan koskettaa tilandppéinten (kopiointitila, skannaustila jne.) nayttdmiseksi. Kosketa
tilanappaintd nayttadaksesi listan tiedostoista, jotka tallennettiin siit tilasta.
Kun tiedat tilan, josta tiedosto tallennettiin, 16ydat tiedoston nopeasti koskettamalla [Per ty6]-vélilehted.

* Voit koskettaa [Tiedoston Nimi]-nappéinté, [Kayttajanimi]-nappéinté tai [Tulostus]-ndppaintd muuttaaksesi
tiedostojen naytdn jarjestysté.

Coee )= Jeon=]) Kosketa sen kansion nappainta, joka
e J Lo . sisaltaa haluamasi tiedoston.

(o o7 QT l 5 Jos valitulle kansiolle on asetettu salasana, salasanan
e YO : syotténayttd tulee nakyviin.
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Kosketa [Lahetd]-nappainta.

= file-01 Name 1 A4 Véarillinen

Property
Change
Tiedot I

Valitse tyd.

Tulosta E
Siirrd E

@ valnis 1aheceanaan. ] Valitse lahetysasetukset.

Tietoa asetuksista saat kohdassa "LAHETYSASETUSTEN

NAYTTO" (sivu 34).

Lahetysasetuk.

B file-01
ARR RAAA Varilline

Paina [VARI KAYNNISTYS]-nappainti

OZ;' tai C<)> (0O©®@e) tai [MUSTAVALKO
v KAYNNISTYS]-néppdinta (O ®@).

@ Jos olet lahettaméassa faksia tai Internet-faksia, voit kayttaa ainoastaan [MUSTAVALKO KAYNNISTYS]-nappainta
(Oe).

@ * Mustavalkoisena tai harmaasévyisena tallennettua tiedostoa ei voida lahettaa varillisena.
¢ Tallennettua tulostustyété ei voida lahettéa.
* Nama lahetysmenetelmat vaativat vastaavien valinnaisten ominaisuuksien asentamista.

* Jos tallennetussa tiedostossa oli jokin seuraavista erikoistiloista, tiedostoa ei voida l&ahettaa.
Vihkokopiointi, Kannet/Valilehdet, Valok. toisto, Monisivu suurennos, Moniotos

e Jos tallennetussa tiedostossa oli jokin seuraavista erikoistiloista, tiedosto voidaan I1&dhettédd, mutta erikoistilaa ei voida
kayttaa.
Marg. Siirto, Kalvojen Valilehdet, Kirjakopiointi, Tab. Kopiointi, Leima, kaikki Variasetukset-valikkokohdat, Keskitys

33



LAHETYSASETUSTEN NAYTTO

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

Esimerkki skannaustilasta

M

()

@)

(1) (2) 3)

(4) ®)

@ Valmis lahett{

Kuva-
asetukset

Name 1

s
LA
Varillinen|

(6)

[Tilan Vaihto]-ndppéin
Nappaimen avulla voit valita faksi-, skannaus- ja
Internet-faksi -tilan.

[Kuva-asetukset]-ndppéin

Kosketa tata ndppainta valitaksesi lAhetysasetukset.
Valittavat asetukset vaihtelevat tilan mukaan.

» Skannaustila

[Tarkkuus]-nappain

Kayta tatd ndppdinta valitsemaan tarkkuus.
Tarkkuusasetusta ei voida valita korkeammaksi kuin
tarkkuutta, jolla tiedosto tallennettiin.
[Tiedostomuoto]-néppéin

Tamén avulla voit valita tiedostotyypin,
pakkaussuhteen ja varitilan.
[Erikois-Toiminnot]-ndppéin

Tassa nékyy [Ajastin]-né&ppain.

Internet-faksitila

[Tarkkuus]-nappain

Kayta tatd ndppdinta valitsemaan tarkkuus.
Tarkkuusasetusta ei voida valita korkeammaksi kuin
tarkkuutta, jolla tiedosto tallennettiin.
[Tiedostomuoto]-ndppéin

[TIFF-S] tai [TIFF-F] voidaan valita.
[Erikois-Toiminnot]-ndppéin

Tassa nékyvat [Ajastin] ja
[Toiminta-Raportti]-nappéimet.

[Lahetysasetuk.]-ndppéin

Tama nappain nakyy skannaustilassa ja
Internet-faksitilassa. Kosketa ndppainta antaaksesi
aiheen ja tiedoston nimen. Skannaustilassa voidaan
myd&s maarittda lahettdja.
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(4)

®)

(6)

@)

@®

)

7 ®) (9)

[Seur. Osoite]-ndppdin

T&ma& ndppdin nakyy, kun on annettu vahintdan yksi
osoite. Kayta tata nappainta lahettdmaan tiedosto
useisiin kohteisiin.

[Keskeytd]-nappéin

Tama palauttaa sinut tybasetusten perusnayttéon.
Tiedostonimi - / Kayttajanimi-naytt6é

Téssa nakyy lahetettavan tiedoston kuvake, tiedostonimi,
kayttajanimi ja varitila (varillinen / mustavalkoinen).

| -nappéin

Kohde voidaan valita koskettamalla tata néppainta ja
antamalla 3-lukuinen numero, joka maaritettiin kohteelle
tallennettaessa kohteen sadhkdpostiosoitetta tai
faksinumero kertapainallus- tai ryhménéppéaimella.

[Osoitteen Anto]-nédppéin tai [Alaosoite]-ndppéin

Kéayta tata nappainta sy6ttdmaan osoite suoraan
lahetettaessa tiedostoa skannaustilassa tai
Internet-faksitilassa.

[Osoitekirja]-ndppéin
Kosketa tata nappainta nadyttdmaan osoitekirjaan
tallennetut kohteet.



TALLENNETTUJEN TIEDOSTOJEN
OMINAISUUDET

TIEDOSTON OMINAISUUDET

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

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

Pikatiedostoon tallennetut tiedostot ovat [Jakaminen]-tiedostoja. Kun tiedosto tallennetaan p&dékansioon tai
mukautettuun kansioon, [Jakaminen] tai [Luottam.] voidaan valita.

[Jakaminen]-tiedosto voidaan muuttaa [Suojaal- tai [Luottam.]-tiedostoksi kayttdmalla [Ominaisuuden

cehenlian Muutos]-toimintoa.

Salasanaa ei voida asettaa [Suojaa]-tiedostolle, mutta tiedosto on suojattu niin kauan kunnes se muutetaan
Suojaa [Jakaminen]-kansioksi [Ominaisuuden Muutos]-toiminnolla, ja [Poista]- ja [Siirra]-toimintoja ei voida kayttaa.
@ -kuvake nékyy suojatun tiedoston tiedostonappéimen tilakuvakkeen kanssa.

[Luottam.]-tiedostolle on asetettu sanasala tiedoston suojaamiseksi. (Salasana on annettava tiedoston

Cisiit) avaamiseksi.) H -kuvake nékyy luottamuksellisen tiedoston tiedostondppaimen tilakuvakkeen kanssa.

SUOJAUSASTEEN MUUTTAMINEN

Paina [DOKUMENTIN
'ID,L?L}I(_LI%MII\EIHQN TALLENNUS]-nappainta.

Jos tiedosto oli tallennettu kayttamalla
"Tiedosto", kosketa

] [Tiedostokansio]-nappainta. Jos tiedosto
Pikatiedosto | oli tallennettu kayttamalla "Pikatiedosto",

kosketa [Pikatiedostokansio]-nappainta.

Jos kosketit [Pikatiedosto Kansio]-ndppéainta, siirry vaiheeseen 4.
Pikatiedosto-kansio avautuu kohdassa 4.

Kansio

Jarjestelmaasetukset (Padkayttaja): Kayttajan rekisterointi
Jos kéyttdjatunnistus on kaytdssa ja "Minun kansio" on maéritelty jarjestelmaasetusten kohdassa "Kéayttajan
rekisterdinti *, siirry kohtaan 4. "Minun kansio" -kansioksi mééritelty mukautettu kansio avautuu kohdassa 4.

= - Je-.. Kosketa sen kansion nappainta, joka
(e~ ) [ ) sisaltaa haluamasi tiedoston.
1 K 1/1
(6o o) J [[oser s ] Jos valitulle kansiolle on asetettu salasana, salasanan
[ oeer s J [8user s J syotténayttd tulee nakyviin.
[[user 7 J [users ] Anna salasana (5 — 8 lukua) numeerisilla nappaimillé ja kosketa
Kaikki Kans. l ABCD [ EFGHT E JKLMN [OPQRST Euvwxyzl [OK]-nappalnta
Yll4 oleva nayttd ndyttdd esimerkin mukautetusta kansiosta. Sybta salasana numeronippaimistdsta.
Jos haluat siirtyéd Paakansio, kosketa [Péakansio]-nappainta. EEEEmm——
[ Keskeyta E I OK E
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User 1

(

N{- Edellinen E

Etsi

[Tiedoston Nimi

E[Kéyttéjénimi

J[eaivays a]

l r@ file-01 I}

Name 1

1
01/08/2005 E

[ [ file-02

S

Name 2

01/08/2005 E

l file-03.tiff

Name 3

01/08/2005 E

Per tyo

@ raikki ied. )

J

[ Erdn tulostus E

Kosketa haluamasi tiedoston nappainta.

Jos valitulle tiedostolle on asetettu salasana, salasanan
syo6ttdnayttd tulee nékyviin.

Anna salasana (5 — 8 lukua) numeerisilla ndppéimilla ja kosketa
[OK]-n&ppéinta.

Sybtd salasana numerondppaimistoésta.

[ Keskeyta E I OK E

* [Per tyd]-valilehted voidaan koskettaa tilanappéinten (kopiointitila, skannaustila jne.) ndyttamiseksi. Kosketa
tilandppainta nayttdaksesi listan tiedostoista, jotka tallennettiin siita tilasta.
Kun tiedat tilan, josta tiedosto tallennettiin, 16ydat tiedoston nopeasti koskettamalla [Per ty6]-vélilehtea.

* Voit koskettaa [Tiedoston Nimi]-nappéintd, [Kayttajanimi]-nappainté tai [Tulostus]-ndppaintd muuttaaksesi
tiedostojen naytdn jarjestysta.

Tyén Asetukset Keskeyta
B file-01 Name 1 Ad Varillinen
Valitse tyo.
. N Ominaisuuden
Tulosta Lahetd
Myxtos
l siirra E I Poista ]

Kosketa [Ominaisuuden
Muutos]-nappainta.

Tyoén Asetukset/ Ominaisuuden Muutos

(o)

B file-01

Name 1

A4 Varillinen

Jakaminen

Luottam. ]

&

Koske halutun omistuskohteen nappainta
ja sitten [OK]-nappainta.

Jos kosketat [Luottam.]-ndppéintd, nayttddn tulee
[Salasana]-nappain.

Kosketa [Salasana]-ndppainta avataksesi salasanan
sy6ttdnaytdon. Anna salasana (5 — 8 lukua) numeerisilla
néppaimilla ja kosketa [OK]-n&ppainta.

Keskeytd
Syotd salasana numerondppdimistdstd.

XXXk XXk —

@

Rajoitukset suojausasteen muuttamisessa
* "Jakaminen"-tiedoston suojausasteeksi voidaan muuttaa "Suojaa” tai "Luottam.". Jos "Jakaminen"-tiedosto on tallennettu

Pikatiedostokansio, sen suojausasteeksi voidaan kuitenkin muuttaa ainoastaan "Suojaa".

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

» 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

Kansiota, johon tiedosto on tallennettu, voidaan muuttaa. (Tiedosto voidaan siirtdé toiseen kansioon.)

DOKUMENTIN Paina [DOKUMENTIN
TALLENNUS TALLENNUS]-nappainta.

Jos tiedosto oli tallennettu kayttamalla
"Tiedosto", kosketa
[Tiedostokansio]-nappainta. Jos tiedosto
oli tallennettu kayttamalla "Pikatiedosto",
kosketa [Pikatiedostokansio]-nappainta.

Palauta Tied.

Tiedosto-
Kansio

Tallenna Tied.

Skannaa
kiintolevylle

Pikatiedosto

Kansio

Jos kosketit [Pikatiedosto Kansio]-ndppainta, siirry vaiheeseen 4.
Pikatiedosto-kansio avautuu kohdassa 4.

Jéarjestelmédasetukset (Padkayttiji): Kayttajan rekisterdinti
Jos kéayttéjatunnistus on kaytossa ja "Minun kansio" on maaritelty jarjestelmaasetusten kohdassa "Kéayttéjan
rekisterdinti *, siirry kohtaan 4. "Minun kansio" -kansioksi maaritelty mukautettu kansio avautuu kohdassa 4.

[user J (o Anna salasana (5 — 8 lukua) numeerisilla nappaimillé ja kosketa
Kaikki Kans. l ABCD [ EFGHI E JKLMN [OPQRST Euvwxyzl [OK]-nappalnta

Yll4 oleva naytté nayttdd esimerkin mukautetusta kansiosta. Syota salasana numeronippaimistosta.
Jos haluat siirtyad Paékansio, kosketa [Pdakansio]-néppéainta. Ep——

[ Keskeyta E I OK E

C_= JFr=uw) Kosketa haluamasi tiedoston nappainta.
[ ricaoston wimi J[kayecajaning  J[eaivays a] Jos valitulle tiedostolle on asetettu salasana, salasanan

1

[B e A Name 1 01/08/2005 | sy6tténayttd tulee nékyviin.
(B e < Vame 2 01/08/2005 ’ Anna salasana (5 — 8 lukua) numeerisilla ndppaimilla ja kosketa

Kaikki Tied.[} Per tyd ] [ Erédn tulostus E

[OK]-ndppéinta.

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

Syo6ta salasana numerondppaimistosta.

[ Keskeyta E I OK E

* [Per tyd]-valilehte& voidaan koskettaa tilanappéinten (kopiointitila, skannaustila jne.) ndyttamiseksi. Kosketa
@ tilandppainta nayttdaksesi listan tiedostoista, jotka tallennettiin siita tilasta.
Kun tiedat tilan, josta tiedosto tallennettiin, 16ydat tiedoston nopeasti koskettamalla [Per ty6]-vélilehtea.
* Voit koskettaa [Tiedosto Nimi]-ndppainta, [Kayttajannimi]-nappéinté tai [Tulostus]-ndppaintd muuttaaksesi
tiedostojen néytdn jérjestysté.

— (== J_== Je=2o]) Kosketa sen kansion nappainta, joka
TN } e ) sisaltaa haluamasi tiedoston.

e o ) | I ' (] Jos valitulle kansiolle on asetettu salasana, salasanan
B O : 1| systtonaytts tulee nakyviin.
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Tyén Asetukset KOSketa [Siirré]'néppéinté.

B file-01 Name 1 Ad Varillinen

Valitse tyd.

[ ) [ )

Ominaisuuden
Muutos

Siirra | Poista ] | Tiedot ]

=/

yon Asecaeet siters <=} Kosketa [Siirtokohde:] nappainta.

B file-01 Name 1 A4 Varillinen

Valitse kansio johon tiedosto siirretadan

Tiedoston NimiE file-01

Siirtokohde:
|.n) siirra

@ » Tiedostoa ei voida siirtda Pikatiedostokansioon.

* Kun tiedoston nime& muutetaan, tiedosto siirretdén uuteen kansioon uudella nimell&. Tiedostoa ei kopioida uuteen
kansioon.

* Vaihtaaksesi tiedostonimen, kosketa [Tiedoston Nimi]-n&ppainté.

(1) () Valitse kohdekansio.
Tyon Asetukest/ Siirea [razransio |[:01:]| (1) Valitse kansio, johon haluat siirtaa tiedoston.

[user ¢ } [ user 2 ] Jos valitulle kansiolle on asetettu salasana, salasanan
syo6ttdnayttod tulee nakyviin.

[vser 5 ] [8vser ] Anna salasana (5 — 8 lukua) numeerisilla nappaimilld ja
= ) (oo s ] kosketa [OK]-nappainta.

IﬂUser 3 B [ User 4

Kaikki KansAl ABCD E EFGHI l JKLMN EOPQRST IUVWXYZI

Syo6ta salasana numerondppaimistosta.

Yll& oleva naytté nayttéa esimerkin mukautetusta kansiosta. .

[ Keskeyta E I OK E

(2) Kosketa [OK]-néppaéinta.

Kosketa [Siirra]-nédppainta.

B file-01 Name 1 a4 Varillinen

Valitse kansio johon tiedosto siirretdén

Tiedoston Nimi! file-01
siirtokohde: gUser 2

1/1

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

Tallennetut tiedostot, joita ei en&a tarvita, voidaan poistaa.

DOKUMENTIN Paina [DOKUMENTIN
TALLENNUS TALLENNUS]-nappainta.

Jos tiedosto oli tallennettu kayttamalla
"Tiedosto", kosketa
[Tiedostokansio]-nappainta. Jos tiedosto
oli tallennettu kayttamalla "Pikatiedosto",
kosketa [Pikatiedostokansio]-nappainta.

Palauta Tied.

Tiedosto-
Kansio

Tallenna Tied.

Skannaa
kiintolevylle

Pikatiedosto

Kansio

Jos kosketit [Pikatiedosto Kansio]-ndppainta, siirry vaiheeseen 4.
Pikatiedosto-kansio avautuu kohdassa 4.

Jéarjestelmédasetukset (Padkayttiji): Kayttajan rekisterdinti
Jos kéayttéjatunnistus on kaytossa ja "Minun kansio" on maaritelty jarjestelmaasetusten kohdassa "Kéayttéjan
rekisterdinti *, siirry kohtaan 4. "Minun kansio" -kansioksi maaritelty mukautettu kansio avautuu kohdassa 4.

[user J (o Anna salasana (5 — 8 lukua) numeerisilla nappaimillé ja kosketa
Kaikki Kans. l ABCD [ EFGHI E JKLMN [OPQRST Euvwxyzl [OK]-nappalnta

Yll4 oleva nayttd ndyttdd esimerkin mukautetusta kansiosta. Sydta salasana numeronippAimistosta.
Jos haluat siirtyéd Paakansio, kosketa [Péékansio]-nappainta. E——

[ Keskeyta E I OK E

C_= JFr=uw) Kosketa haluamasi tiedoston nappainta.
[ ricaoston wimi J[kayecajaning  J[eaivays a] Jos valitulle tiedostolle on asetettu salasana, salasanan

1

[B e A Name 1 01/08/2005 | sy6tténayttd tulee nékyviin.
(B e < Vame 2 01/08/2005 ’ Anna salasana (5 — 8 lukua) numeerisilla ndppaimilla ja kosketa

Kaikki Tied.[} Per tyd ] [ Erédn tulostus E

[OK]-ndppéinta.

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

Syo6ta salasana numerondppaimistosta.

[ Keskeyta E I OK E

* [Per tyd]-valilehte& voidaan koskettaa tilanappéinten (kopiointitila, skannaustila jne.) ndyttamiseksi. Kosketa
@ tilandppainta nayttdaksesi listan tiedostoista, jotka tallennettiin siita tilasta.
Kun tiedat tilan, josta tiedosto tallennettiin, 16ydat tiedoston nopeasti koskettamalla [Per ty6]-vélilehtea.
* Voit koskettaa [Tiedoston Nimi]-nappéintd, [Kayttajanimi]-nappéinté tai [Tulostus]-ndppaintd muuttaaksesi
tiedostojen naytdn jérjestysté.

— (== J_== Je=2o]) Kosketa sen kansion nappainta, joka
TN } e ) sisaltaa haluamasi tiedoston.

e o ) | I ' (] Jos valitulle kansiolle on asetettu salasana, salasanan
B O : 1| systtonaytts tulee nakyviin.
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Kosketa [Poista]-nappainta.

B o1 Name 3 2 Varillinen Kun [Poistal-néppainta on kosketettu, nayttoon tulee
vatitee 0. vahvistusviesti. Kosketa [Kylld]-ndppainta.

Tulosta Lahetd Ominaisuuden
Muutos

& Poista tiedosto?

Siirra E Poista Tiedot l Name 1
file-01
Y
Ei ! Kylla k

Tiedostoa, jonka suojausaste on "Suojaa", ei voida poistaa. Jotta suojattu tiedosto voidaan poistaa, on sen suojausasteeksi
@ vaihdettava "Jakaminen" 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

0

Paina [TILAN NAYTTO]-nappainta.

Nippuja/ Vaihe Tila

Taustatul.

[2 [Bkopioi 020 / 000 Odottaa
[3 B conputero1 020 / 000 Odottaa - —
9
[4 %, 0312345678 002 / 000 Odottaa SEiS/pDiSta'
E’i—ﬂskannaa l Q‘EFaksityb l @I—Faksl

Kosketa tyo6tilanayton valintanappainta
valitaksesi "Valmis".

| Ei

E=1 Tysta Valmiina

Aseta Aika Niput Tila
[ B computero2 14:38 12/09 010/010 OK
[ [B Kopioi 14:38 13499 005/005 OK
Computero] 14:09é |-"‘)02/002 OK
—
13:27 12/09 003/003 OK

[Brkopioi

Kosketa haluamasi tiedoston nappainta.

Katsellaksesi valitun tiedoston tietoja kosketa
[Tiedot]-nappainta.

Hal

= Ty6td Valmiina

Aseta Aika Niput Tila Tausetul.
rCOmputeroz 14:38 12/09 010/010 OK l 1/8 Tyéjono
Computer03 14:09 12/09 002/002 OK i
[BKopioi 13:27 12/09 003/003 OK

Kosketa [Kutsu]-nappainta.

41

Skarmaa E @Faksityb l @I—Eﬁ‘
Kosketa sen toiminnon néappainta, jonka
® file-01 Name 1 a4 Virillinen haluat Suorittaa_
vahT tyo'l ﬁ I — ] T p—— ] Valitun toiminnon asetusnayttd tulee nakyviin.
i i 15" TALLENNETUN TIEDOSTON TULOSTUS (sivu 28),
o ) o ] [ ) TALLENNETUN TIEDOSTON LAHETYS (sivu 32),
TALLENNETTUJEN TIEDOSTOJEN OMINAISUUDET

(sivu 35),
TALLENNETUN TIEDOSTON SIIRTAMINEN (sivu 37),
TALLENNETUN TIEDOSTON POISTAMINEN (sivu 39)



TALLENNETUN TIEDOSTON HAKU

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

PERUSHAKUMENETELMA

Tassa kerrotaan kaikkien kovalevylla olevien kansioiden perushakutoiminnosta.
Haku on mahdollista, vaikka tietéisit vain osan tiedoston tai kansion nimesta.

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

4 R
4 N\
C ooy | 0] 2 4 N
Saanndllinen  Teksti 1 ﬁ —
o R o e
T N Kokouksia Saannéllinen Kokouksen
Yksiloille  Pikatiedosto / g @ varion |_‘9_"_Q!S aTééFéhmlt
D DA/ Raportti Kokouksen Eaikl_d "I_(ok_ou"-sana_n sisaltavat
—o==--= . ansiot ja tiedostot listataan.
Paakansio  Kokouksia L diagrammit ) —
varten Kun etsit kayttamalla [Hakutulokset]
"Kokou"-sanaa... \ /
o 4
Paina [DOKUMENTIN
DOKUMENTIN [ NTIN
TALLENNUS TALLENNUS]-néppainta.

Tallenna Tied.

Skannaa
kiintolevylle

Kosketa [Etsi]-nappainta.

Etsi Keskeyta E Aloita Etsi

Kayttajanimi E

asan

[ Tiedoston tai kansion nimi |

UECSi nykyisestad kansiosta

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

Jos tiedat kayttajanimen, kosketa [Kayttajanimi]-ndppéinta ja
siirry kohtaan "Kayttdjanimen kaytté hakutoiminnossa"
vaiheessa 4.

Jos tiedét tiedoston nimen, kosketa [Tiedoston tai kansion
nimi]-néppainta ja siirry kohtaan "Tiedoston tai kansion nimen
kayttd hakutoiminnossa." vaiheessa 4.
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(B) Kayttajanimen kayttdé hakutoiminnossa
Kéyttdjanimen valinta voidaan tehd& neljélla eri tavalla:

itlt pra— e (A)Kosketa kayttajanimen kertakosketusnappainta.
fere s Jfaez |, e TOSkeﬁtt}: ké%/.ttéjéinimi k"O"I’O..StUL.I. S .
frane 3 frane < > os valitsit vahingossa vaaran nimen, kosketa oikean nimen
=Name 5 i Lame 6 § @ nappainta.
o 2 == ) ‘@‘_ (B)Kosketa [Oletus-kayttéja]-nappéints.
Kaikki Kayee | apcp | mroar | oxuav | oporst | vz | Kéayttajanimi voidaan valita kéyttajatilin asetuksien
] oletusasetuskayttajista.
(A) (C)(D) (C)Kosketa (&7 -nappainta.

Alue [---], johon voi suoraan antaa rekisterdintinumeron, tulee
nakyviin nappaimen paélle. Kayttajénimi voidaan valita antamalla
3-lukuinen kayttajdnumero, joka konfiguroitiin kéyttajan
tallennuksen yhteydessa.
(D)Kosketa [Suora Valinta]-ndppdinta.
Tekstin syottdikkuna tulee ndyttddn. Anna kayttajanimi
suoraan. Tekstin sydttdmiseksi, katso Kayttdjan opas
kappale "6. TEKSTIN SYOTTAMINEN". Haku on mahdollista,
vaikka tietéisit ainoastaan kéyttajanimen ensimmaiset
kirjaimet.
Kun olet valinnut kayttdjanimen, paina [OK]-nappainta. Hae
ainoastaan tiedostoja, joilla on sama kéyttéjanimi ja salasana
koskemalla [Salasanal-ndppdinta ja antamalla salasana.
(Pelkallad salasanalla ei voi suorittaa hakua.)

Tiedoston tai kansion nimen kaytto
hakutoiminnossa.

Syoté tiedostonimi tai kansionimi ja koske [OK]-n&ppéainta.
Tekstin sybttdmiseksi, katso Kayttajan opas kappale
"6. TEKSTIN SYOTTAMINEN".

e e e Kosketa [Aloita Etsintd]-nappainta.

(Freesiimint } é‘zh? Hakutulokset tulevat ndkyviin seuraavaa nayttéa muistuttavassa

néytéssa. Luettelo hakukriteerejési vastaavista tiedostoista tulee
nékyviin. Kosketa haluamasi tiedoston tai kansion nimeé.
Tybasetusten nayttd tulee nakyviin.

Etsi

Tiedoston tai kansion nimi EName 1

Etsi [ Keskeytd }[Etsi UudelleenE

lTiedoston tai kansion nimi ”Ka‘yttajanini ”Péiiva'ys Y i

[F@ {file-01 Name 1 01/08/2005

[Keskeyté]-nappéinta voidaan koskettaa vaiheeseen 2 palaamiseksi.
[Etsi Uudelleen]-ndppainta voidaan koskettaa vaiheeseen 3 palaamiseksi.
* Kun etsit kayttden [Tiedoston tai kansion nimi]-toimintoa, hakuominaisuuksiin sopivat mukautetut kansiot tulevat
@ myd&s nékyviin listalla. Kun kansiota kosketetaan, lista kansiossa olevista tiedostoista tulee nékyviin. Jos etsimasi
tiedosto on listalla, kosketa sita.
* Voit my6s rajoittaa haun méaarattyyn kansioon. Lisatietoja saat kohdasta "Haku kansion sisalla" (sivu 44).
* Voit myds kayttdé 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.

DOKUMENTIN Paina [DOKUMENTIN
TALLENNUS TALLENNUS]-nappainta.

Hakiessasi Paakansio tai mukautetusta
gy, | Palaa Tied kansiosta kosketa

N ("% ]| [Tiedostokansio]-nappainti. Hakiessasi
Pikatiedostokansio kosketa
[Pikatiedostokansio]-nappainta.

Jos kosketit [Pikatiedosto Kansio]-ndppéainta, siirry vaiheeseen 4.
Pikatiedosto-kansio avautuu kohdassa 4.

Tallenna Tied.

Skannaa
kiintolevylle

Jarjestelmaasetukset (Paakayttaja): Kayttijan rekisterointi
Jos kayttajatunnistus on kaytdssé ja "Minun kansio" on mééritelty jarjestelméasetusten kohdassa "Kayttéjan
rekisterdinti *, siirry kohtaan 4. "Minun kansio" -kansioksi maaritelty mukautettu kansio avautuu kohdassa 4.

Coee )= Je=w])] Kosketa sen kansion nappainta, jonka
Lo = haluat hakea.
e S ) J (e Jos valitulle kansiolle on asetettu salasana, salasanan
[ users } (& user s T, " .
syottonayttd tulee nakyviin.
(e J (e e Anna salasana (5 — 8 lukua) numeerisilla nappaimilla ja kosketa
Kaikki Kans. [ ABCD [ EFGHI E JKLVMN [opQRST EUVWXYZI [OK]_nappamta
Yll4 oleva nayttd ndyttdd esimerkin mukautetusta kansiosta. Sydta salasana numerondppaimistosta.
Jos haluat siirtyéd Paakansio, kosketa [P&akansio]-nappainta. EEEEE—
[ Keskeyta } I OK !
C e Je=)] Kosketa [Etsi]-nappainta.
[Tiedoston Nimi E[Kéytté]énimd aivays & E
lrﬁh file-01 Name 1 01/08/2005 E .
[F@ file-02 Name 2 01/08/2005 E N
l file-03.tiff Name 3 01/08/2005 k
Kaikki Tied.[) Per tyd l [ Erdn tulostus E
T | Kosketa [Kayttajanimi]- tai [Tiedoston tai
(e ) kansion nimi]-nappainta.
Seleeen: Jos tiedéat kayttajanimen, kosketa [Kayttéjanimi]-nappdinté ja
[[Tiedoston tai kansion mimi } siirry kohtaan "Kayttéjanimen kaytté hakutoiminnossa."
BEtsi nykyisestd kansiosta Valheessa 6'
Jos tiedét tiedoston nimen, kosketa [Tiedoston tai kansion

nimi]-néppéinta ja siirry kohtaan "Tiedoston tai kansion nimen
kaytté hakutoiminnossa" vaiheessa 6.
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(B)
Etsi
Valitse kavttaianimi [ Keskeyta ) oKk
[Name 1 E [Name 2 E 1 » Oletus-
e kayttaja
[Name 3 E IName 4 B N
Suora Valint.
fiome } fome ¢ == EEE
(&7—
o } fome o | (5]
Kaikki Kaytt [ ABCD E EFGHI [ JKLMN [OPQRST[UVWXYZ loKaytt

(A) (C)(D)

Kayttajanimen kaytté hakutoiminnossa.

Kéayttdjanimen valinta voidaan tehd& neljalla eri tavalla:
(A)Kosketa kayttajanimen kertakosketusnappainta.
Kosketettu kayttajanimi korostuu.
Jos valitsit vahingossa véaéran nimen, kosketa oikean nimen
nappainta.
(B)Kosketa [Oletus-kéyttijal-nappainta.
Kéayttajanimi voidaan valita kayttajatilin asetuksien
oletusasetuskayttajista.
(C)Kosketa [ &”] -nappainta.
Alue [---], johon voi suoraan antaa rekisterdintinumeron, tulee
nékyviin ndppaimen péalle. Kayttajanimi voidaan valita
antamalla 3-lukuinen kayttdjanumero, joka konfiguroitiin
kayttéjan tallennuksen yhteydessa.
(D)Kosketa [Suora Valinta]-nappéainta.
Tekstin sy6ttdikkuna tulee nayttddn. Anna kayttajanimi
suoraan. Tekstin sy6ttdmiseksi, katso Kayttéjan opas kappale
"6. TEKSTIN SYOTTAMINEN". Haku on mahdollista, vaikka
tietéisit ainoastaan kayttajanimen ensimmaiset kirjaimet.
Kun olet valinnut kdyttdjanimen, paina [OK]-ndppdaintd. Hae
ainoastaan tiedostoja, joilla on sama kéyttajanimi ja salasana
koskemalla [Salasana]-n&ppainté ja antamalla salasana.
(Pelkallad salasanalla ei voi suorittaa hakua.)

Tiedoston tai kansion nimen kaytto
hakutoiminnossa

Sy6ta tiedostonimi tai kansionimi ja koske [OK]-n&ppéinta.
Tekstin syéttdmiseksi, katso Kayttajan opas kappale
"6. TEKSTIN SYOTTAMINEN".

Btsi [ xeskeyta J[rioita Ersinca)
)i
Kayttajanimi EName 1 é ’
Salasana E

[ Tiedoston tai kansion nimi Efile-Ol

Etsi nykyisestéd kansiosta

Kosketa [Aloita Etsinta]-néappainta.

Jos haluat hakea vain nykyisessa kansiossa olevia tiedostoja,
valitse [Etsi nykyisesté kansiosta] -valintaruutu .
Salasanalliset tiedostot luottamuksellisessa kansiossa tulevat
nékyviin hakutuloksissa, kun tdma valintaruutu on valittu
luottamuksellisessa kansiossa.

Hakutulokset tulevat nékyviin seuraavaa naytt6a muistuttavassa
néytdssa.

Luettelo hakukriteerejési vastaavista tiedostoista tulee nékyviin.
Kosketa haluamasi tiedoston néppéinté. Tydasetusten nayttd
tulee nakyviin.

Btsi [ eskeyts J[ptsi vudelieen}

Tiedoston tai kansion nimi l Kéyttdjanimi l

Paiviys E i
Po1/1

[FE\ i file-01

Name 1

[Keskeyté]-nappéinté voidaan koskettaa vaiheeseen 2 palaamiseksi.
[Etsi Uudelleen]-néppéinta voidaan koskettaa vaiheeseen 5 palaamiseksi.
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