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INFORMATIONEN ZU DIESEM HANDBUCH

Beachten Sie bitte die folgenden Hinweise

* Dieses Handbuch enthalt Verweise auf die Faxfunktion. Beachten Sie jedoch bitte, dass die Faxfunktion in einigen Landern und
Regionen nicht zur Verfiigung steht.

* Dieses Handbuch wurde sehr sorgfaltig vorbereitet. Bitte wenden Sie sich bei etwaigen Kommentaren oder Bedenken
beziglich des Handbuchs an lhren Handler oder lhre ndchstgelegene autorisierte Servicevertretung.

* Dieses Produkt wurde strikten Qualitatskontroll- und Inspektionsverfahren unterzogen. Bitte wenden Sie sich im unwahrscheinlichen
Fall eines Defekts oder eines anderen Problems an lhren Handler oder an lhren néchstgelegenen autorisierten Servicevertreter.

* Mit Ausnahme der gesetzlich verordneten Verantwortung ist SHARP nicht fir Fehler verantwortlich, die wahrend der
Verwendung des Produkts oder seiner Optionen auftreten, oder Fehler aufgrund des inkorrekten Betriebs des Produkts oder
seiner Optionen, oder andere Fehler, oder jegliche andere Schaden, die aufgrund der Verwendung des Produkts auftreten.

Achtung

» Das Reproduzieren, Adaptieren oder Ubersetzen des Inhalts des Handbuchs ohne vorherige schriftliche Genehmigung ist mit
Ausnahme des urheberrechtlich erlaubten Umfangs verboten.
e Alle in diesem Handbuch enthaltenen Informationen kénnen ohne vorherige Ankiindigung geandert werden.

lllustrationen und das in diesem Handbuch abgebildete Bedienfeld und Touch-Panel

Die Peripheriegerate sind im Allgemeinen optional. In einigen Modellen sind bestimmte Peripheriegeréte jedoch als Standardausristung installiert.
Die Erlauterungen in diesem Handbuch setzen voraus, dass ein rechtes Fach und ein Unterschrank/2x500-Blatt-Papierkassette installiert sind.
Zur weiteren Beschreibung bestimmter Funktionen und Verwendungsarten basieren einige Erlauterungen auf der Annahme, dass
zusatzliche Peripheriegeréte installiert sind.

Umfang der Erklarungen in diesem Handbuch

* Die Erklarungen fur die Ablagefunktion setzen voraus, dass der Benutzer sowohl mit dem Kopiermodus, als auch mit den
anderen Modi des Geréts vertraut ist.
Dieses Handbuch enthélt keine detaillierten Erklarungen der anderen Modi, die in Zusammenhang mit der
Dokumentenablagefunktion verwendet werden.
Wenn Sie Fragen zu anderen Modi haben, schlagen Sie bitte im Handbuch nach.

» Zur weiteren Erklarung bestimmter Funktionen und Anwendungsmdglichkeiten gehen einige Erlduterungen davon aus, dass
zusatzliche Peripheriegerate (Internet-Fax-Erweiterungssatz usw.) angeschlossen sind.

* Es wird angegeben, welche Funktionen entsprechend dem Installationsstand der Peripheriegerate nicht verfugbar sind.

* Manche Peripheriegerate sind in bestimmten Landern und Regionen u. U. nicht verflgbar.

Die in diesem Handbuch aufgeflhrten Bildschirmanzeigen, Meldungen und Tastennamen konnen aufgrund von
Verbesserungen und Anderungen von denen am Gerét abweichen.

MITGELIEFERTE HANDBUCHER

Gedruckte und im PDF-Format auf der Festplatte des Geréts gespeicherte Handbiicher sind im Lieferumfang des Gerats
enthalten. Lesen Sie beim Gebrauch des Geréats das der jeweils verwendeten Funktion entsprechende Handbuch.

Gedruckte Handbiicher

Handbuchname Inhalt

Dieses Handbuch enthéalt Anleitungen zum sicheren Gebrauch des Gerats sowie die

Sicherheitshandbuch technischen Daten des Gerats und seiner Peripheriegeréte.

Dieses Handbuch erlédutert das Installieren der Software und das Konfigurieren von

Softwaresinrichtungshandbuch Einstellungen zur Verwendung des Gerats als Drucker oder Scanner.

Dieses Handbuch stellt leicht versténdliche Erlduterungen aller Gerétefunktionen in einem einzelnen Band bereit.

Kurzanleitung Detaillierte Erlauterungen jeder Funktion sind in den im PDF-Format gespeicherten Handbiichern enthalten.

Dieses Handbuch erldutert das Entfernen von Papierstaus und stellt Antworten zu h&ufig
Fehlerbehebung gestellten Fragen bezliglich des Geratebetriebs in jedem Modus bereit. Beziehen Sie sich
auf dieses Handbuch, wenn Sie Schwierigkeiten bei der Verwendung des Geréats haben.

In diesem Handbuch werden die grundlegenden Verfahren fir die Verwendung der
Faxfunktion des Geréts beschrieben; auBerdem enthélt es einen Uberblick Uber die
Faxkurzreferenzhandbuch Merkmale der Faxfunktion, Vorgehensweisen zur Fehlerbehebung und technische Daten.
Detaillierte Informationen Uber die Verwendung der Faxfunktion und die
Systemeinstellungen fur Fax finden Sie in der "Fax-Bedienungsanleitung" im PDF-Format.

2




Bedienungshandbiicher im PDF-Format

Die im PDF-Format gespeicherten Handblcher stellen detaillierte Erlauterungen der Verfahren zur Verwendung des
Gerats in jedem Modus bereit. Laden Sie die PDF-Handblicher zum Lesen von der Festplatte des Gerats herunter. Das
Herunterladen der Handbticher ist unter "Herunterladen der Handbiicher im PDF-Format" in der Kurzanleitung erlautert.

Handbuchname Inhalt

Dieses Handbuch enthélt Informationen wie z.B. grundlegende Bedienungsverfahren sowie

Bedienungsanleitun . . . A
lenung flung Anleitungen zum Einlegen von Papier und zur Geratepflege.

Dieses Handbuch enthélt detaillierte Erlduterungen der zur Verwendung der Kopierfunktion

Kopier-Bedienungsanleitung erforderlichen Verfahren.

Dieses Handbuch enthalt detaillierte Erlauterungen der zur Verwendung der Druckfunktion

Drucker-Bedienungsanleitung erforderlichen Verfahren

Dieses Handbuch enthélt detaillierte Erlauterungen der Verfahren zur Verwendung der

Fax-Bedienungsanleitung Faxfunktion und der zum Faxmodus in Bezug stehenden "Systemeinstellungen".

Dieses Handbuch enthalt detaillierte Erlauterungen der Verfahren zur Verwendung der

Scanner-Bedienungsanleitung Scannerfunktion und der Internetfaxfunktion.

Dieses Handbuch enthalt detaillierte Erlauterungen der Verfahren zur Verwendung der

Dokumentenablage- Dokumentenablagefunktion. Die Dokumentenablagefunktion ermdéglicht lhnen, die

Bedienungsanleitung Dokumentendaten eines Kopier- oder Fax- oder die Daten eines Druckauftrags als eine

(Dieses Handbuch) Datei auf der Festplatte des Geréts zu speichern. Die Datei kann nach Bedarf abgerufen
werden.

Dieses Handbuch erldutert die "Systemeinstellungen”, die zum Konfigurieren
unterschiedlicher Parameter entsprechend der Erfordernisse Ihres Arbeitsplatzes verwendet
werden. Die gegenwartigen Einstellungen kdnnen Uber die "Systemeinstellungen” angezeigt
oder gedruckt werden.

Systemeinstellungsanleitung

In den Handbiichern verwendete Symbole

Die in den Handbuchern verwendeten Symbole verweisen auf die folgenden Informationsarten:

Weist auf eine Situation hin, in der ein Weist auf die Bezeichnung einer Systemeinstellung hin und stellt
@ Risiko der Beschadigung oder eines eine kurze Erlauterung der Einstellung bereit. Detaillierte
Fehlers des Gerats besteht. Informationen zu jeder Systemeinstellung sind in der

Systemeinstellungsanleitung enthalten.

Wenn "Systemeinstellungen:" erscheint:

@ Stellt eine erganzende Erlauterung
Eine generelle Einstellung wird erlautert.

einer Funktion oder eines Verfahrens

bereit.
Wenn "Systemeinstellungen (Administrator):" erscheint:
Erlautert, wie ein Vorgang Eine Einstellung, die nur von einem Administrator konfiguriert
@ abgebrochen oder korrigiert werden werden kann, wird erlautert.
kann.




1 DOKUMENTENABLAGE

In diesem Kapitel finden Sie Informationen, die wichtig sind, bevor Sie die Dokumentenablagefunktion verwenden.
Hierzu gehdren eine Ubersicht Uber die Dokumentenablage, die Merkmale und Funktionen der Dokumentenablage,
sowie wichtige Hinweise fir die Verwendung der Dokumentenablage.

UBERSICHT

Mithilfe der Funktion Dokumentenablage kénnen Sie das Dokumentenabbild eines Kopier- oder Faxauftrags oder die
Daten eines Druckauftrags als Datei auf der Festplatte des Gerats speichern.
Die gespeicherte Datei kann je nach Bedarf aufgerufen, gedruckt oder tbertragen werden.

/Speichern von Daten als Datei

= Scan

@ Internet-Fax

~

/ Aufrufen und als gespeicherte Datei verwenden \

Drucken Senden

1P

(
= (o o | = | oY
Drucken IE— I/ - S =/ '—I/ -
_— ‘
| j » -
= El:
B Kopie —Fes‘tp‘latte- f@ ?::?plzaut:e —Fe‘stp‘latte-

-

Die in den verschiedenen Modi verwendeten
Dokumentendaten werden als Datei auf der
Festplatte gespeichert.

Die gespeicherte Datei kann gedruckt werden. Die
gespeicherte Datei kann auch als Fax oder tber das
Netzwerk an einen anderen Computer gesendet werden.
Sie kénnen die Datei fur digitale Archivierungszwecke
/ \auch einfach auf einer Festplatte speichern. /

VERSCHIEDENE ARTEN DER DOKUMENTENABLAGE

Es gibt drei Mdglichkeiten,

eine Datei mithilfe der Dokumentenablage zu speichern: Offene Ablage, Ablage und Scan zur Festplatte.

Offene Ablage

Diese Methode wird verwendet, um ein im Dokument enthaltenes Bild eines Kopier- oder Faxauftrags
oder die Daten eines Druckauftrags zu speichern. Die Datei kann schnell und einfach gespeichert
werden und es sind keine Einstellungen erforderlich.

Die gespeicherte Datei kann auch von anderen Personen verwendet werden. Verwenden Sie diese
Methode nicht, wenn Sie Dateien mit kritischen oder vertraulichen Daten oder Dateien, die nicht von
anderen Personen verwendet werden sollen, speichern méchten.

Ablage

Diese Methode wird verwendet, um ein im Dokument enthaltenes Bild eines Kopier- oder Faxauftrags
oder die Daten eines Druckauftrags zu speichern. Im Gegensatz zur Funktion Offene Ablage kdnnen Sie
mit der Funktion Ablage verschiedene Daten beim Speichern anhéngen.

Mit diesen angehangten Daten kénnen Sie die Datei besser verwalten.

AuBerdem besteht die Mdglichkeit ein Kennwort einzugeben, damit die Datei nicht von anderen
Personen aufgerufen werden kann.

Scan zur Festplatte

Verwenden Sie diese Funktion, um ein Dokument einfach zu speichern. Hierbei handelt es sich um ein
Merkmal der Funktion Ablage.

Bei den anderen Arten der Dokumentenablage werden der Kopierauftrag, der Scanauftrag oder andere
Auftrage als Datei auf der Festplatte gespeichert, sobald die entsprechende Funktion ausgefiihrt wird. Die
Funktion Scannen zur Festplatte wird verwendet, wenn Sie ein Dokument lediglich auf der Festplatte
speichern méchten.

4




VERWENDUNGSMOGLICHKEITEN DER
DOKUMENTENABLAGE

Nachfolgend finden Sie einige Beispiele daflr, wie die Dokumentenablage verwendet werden kann.

Schnelle Verwendung einer Datei

Beispiel: Sie haben fiir eine Besprechung mehrseitige Handzettel vorbereitet und benétigen nun fiir einen
zusétzlichen Teilnehmer ein weiteres Exemplar.

Die Handzettel wurden nicht mithilfe der Die Handzettel wurden mithilfe der
Dokumentenablage gespeichert Dokumentenablage gespeichert

Die gescannten Originale sind auf der
Festplatte gespeichert. Die Datei kann
jederzeit aufgerufen werden.

Alle einzelnen Originalblatter mussen
erneut eingescannt werden.

—1F — 1
3
Die Einstellungen flr den Auftragsaufbau, -

Die Kopiereinstellungen wurden ebenfalls
gespeichert.

Die Einstellungen mussen nicht erneut
ausgewahlt werden.

das Verhaltnis und der Farbomodus muissen
erneut ausgewahlt werden.

Zeitaufwand fir die Auswahl der Einstellungen + Zeitaufwand fur Zeitaufwand fur das Aufrufen des gespeicherten Auftrags +
das Scannen des Originals + Zeitaufwand flir den Druck der Kopien | Zeitaufwand fiir den Druck der Kopien

¥ ¥

Vermutlich haben Sie vor der Besprechung nicht mehr Der Druck kann schnell und rechtzeitig vor der Besprechung
genligend Zeit fir diese Aufgaben... ausgefuhrt werden!

Wie oben aufgefihrt, mussen sémtliche Einstellungen komplett | Der Auftrag kann aufgerufen und schnell und einfach mit
neu ausgewahlt werden, bevor ein weiteres Exemplar ausgeben | denselben Einstellungen gedruckt werden.

werden kann. Wenn Sie die Einstellungen nicht mehr wissen, ist
zum Erreichen des vorherigen Ausgabeergebnisses ein hoher
Aufwand erforderlich.

Wird also ein Auftrag mithilfe der Funktion Dokumentenablage gespeichert, missen Sie die Originale weder erneut
einscannen noch die Einstellungen erneut auswéhlen, und Sie kénnen somit wertvolle Zeit einsparen.

Praktisch fur die Verwaltung von haufig verwendeten Dokumenten
Beispiel: Verwalten einer groBen Anzahl von Geschéftsformularen

Ohne die Funktion Dokumentenablage Mit der Funktion Dokumentenablage
Sie bendtigen einen gewissen Zeitaufwand zum Das gewiinschte Formular kann problemlos aus der
Auffinden des gewuinschten Formulars. Dokumentenablageliste ausgewéhlt werden. Dadurch wird

die Dokumentenverwaltung sehr effizient.

BE

Bewerbungsformulare, Berichtsformulare und sonstige Geschéftsformulare kénnen auf der Fhéstplatte gespeichert und
somit leicht abgerufen werden. Sie kénnen dann die benétigte Anzahl an Kopien zu jedem beliebigen Zeitpunkt drucken.
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VOR VERWENDUNG DER DOKUMENTENABLAGE

Vor Verwendung der Dokumentenablage ist es zweckméBig, Benutzernamen und anwenderspezifische Ordner zu erstellen.
Wird eine Benutzerautorisierung mit Anmeldename und Kennwort verwendet, erstellen Sie einen Ordner Mein Ordner.
Der Benutzername, die anwenderspezifischen Ordner und Mein Ordner werden in den Systemeinstellungen festgelegt.

Benutzername Der Benutzername wird in den Systemeinstellungen (Administrator) unter "Benutzerregistrierung” konfiguriert.

Die anwenderspezifischen Ordner werden in den Systemeinstellungen unter "Dokum.-Ablage-Kontrolle" erstellt.
Anwenderspezifische | Beim Erstellen eines anwenderspezifischen Ordners kann ein Kennwort festgelegt werden.

Ordner In diesem Fall erscheint eine Eingabemaske fiir das Kennwort, sobald der anwenderspezifische
Ordner ausgewahlt wird. Dies ist praktisch fir das Speichern von kritischen Daten.

Mein Ordner wird in den Systemeinstellungen (Administrator) unter "Benutzerregistrierung”
Mein Ordner konfiguriert. Wenn die Benutzerautorisierung aktiviert ist und eine Datei mithilfe der Funktion "Ablage”
gespeichert wird, wird automatisch der anwenderspezifische Ordner Mein Ordner ausgewahlt.

Systemeinstellungen (Administrator): Benutzerregistrierung

Diese Einstellung wird verwendet, um einen Benutzernamen zu speichern und einen Ordner als Mein Ordner festzulegen.
Systemeinstellungen: Dokum.-Ablage-Kontrolle
Diese Einstellung wird verwendet, um anwenderspezifische Ordner fur die Dokumentenablage zu erstellen. Beim Erstellen
eines anwenderspezifischen Ordners kann ein Kennwort festgelegt werden.

Ordner

Es gibt drei Arten von Ordnern, die fiir das Speichern von Dateien mithilfe der Dokumentenablage verwendet werden.

— T

Konfiguration von Ordnern auf der Festplatte

—F

|__—  Offene Hauptordner

Ablage Anwenderspezifische
Ordner

] //

]\

Offene Ablage
In diesem Ordner werden Dokumente abgelegt, die mithilfe der Taste [Offene Ablage] gespeichert wurden. Dem Auftrag
werden automatisch ein Benutzername und ein Dateiname zugewiesen.

Hauptordner

In diesem Ordner werden Dokumente gespeichert, die mithilfe der Taste [Ablage] gescannt wurden.

Wenn Sie einen Auftrag im Hauptordner speichern, kénnen Sie einen zuvor gespeicherten Benutzernamen festlegen
und einen Dateinamen zuweisen.

Beim Speichern einer Datei kann auch ein Kennwort festgelegt werden ([Vertraulich] speichern).

Anwenderspezifische Ordner

In diesem Ordner kénnen Ordner mit benutzerdefinierten Namen angelegt werden.

Wenn vor dem BeriUhren der Taste [Ablage] ein anwenderspezifischer Ordner ausgewéhlt wurde, wird das Dokument in
diesen Ordner gescannt.

Wie beim Hauptordner kénnen Sie bei anwenderspezifischen Ordnern wahrend dem Speichern einen zuvor
gespeicherten Benutzernamen festlegen und einen Dateinamen zuweisen. Fur Spezif. Ordner und fir in Spezif.
Ordnern gespeicherte Dateien kdnnen Passworter festgelegt werden.

@ Auf der Festplatte kbnnen maximal 500 anwenderspezifische Ordner erstellt werden.
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Ungefdhre Anzahl der Seiten und Dateien, die mit der Dokumentenablage
gespeichert werden kénnen

Beispiele von Originalformaten

Vollfarbiges Original
Farbe (Beispiel: Text und Foto)
GroBe: A4 (8-1/2" x 11")
Schwarzweil3 Textoriginal
GroBe: A4 (8-1/2" x 11")

* Insgesamt kénnen maximal 1400 einseitige Schwarzwei3seiten oder 400 einseitige Farbseiten (von den
obengenannten Beispielen) im Haupt- und anwenderspezifischen Ordner gespeichert werden. Von den oben
genannten SchwarzweiBoriginalen kénnen jedoch maximal 1000 Dateien gespeichert werden.

* Die angegebenen Héchstzahlen gelten auch fir die Offene Ablage. Beachten Sie jedoch, dass der von Offene Ablage
benutzte Speicherbereich auch von der elektronischen Sortierfunktion des Kopiermodus verwendet wird. Wenn sich
ungebrauchte Dateien im Ordner Offene Ablage ansammeln und dieser voll wird, wird dies das elektronische
Sortieren beim Sortieren einer groBen Anzahl von Originalen beeintréchtigen. Léschen Sie unbedingt nicht
gebrauchte Dateien.

Die oben erwahnten Originalformate sind Beispiele, die die Erlauterungen leichter verstédndlich machen sollen. Die
tatsachliche Anzahl von Seiten, die gespeichert werden kdnnen, variiert je nach Inhalt der Originale.

Dateien

Wenn eine Datei mithilfe der Funktion "Ablage" gespeichert wird, kénnen folgende Daten angehéangt werden.

Benutzername: User 1
7| Dateiname: Handzettel fur Besprechung
] — — //L Kennwort: 12345678
- JT —
H Ordner
] .

L L 'Besprechungsprotokolle”

Wenn Sie eine Datei mit diesen Daten speichern, kdnnen Sie sie von anderen Dateien unterscheiden.

Benutzername: Zum Festlegen des Dateieigentimers. Der Benutzername muss zuvor in den Systemeinstellungen
(Administrator) unter "Benutzerregistrierung" konfiguriert werden.

Dateiname: Ein Dateiname kann eingegeben werden.
Ordner: Wahlen Sie den Ordner aus, in welchem die Datei gespeichert werden soll.
Vertraulich: Wenn Sie die Datei vor unbefugtem Zugriff schiitzen méchten, legen Sie ein Kennwort, bestehend aus 5 bis 8 Ziffern, fest.

@ Wenn eine Datei mit der Funktion Offene Ablage gespeichert wurde, kénnen die oben genannten Daten nicht festgelegt
werden.

Systemeinstellungen (Administrator): Benutzerregistrierung
Diese Funktion wird verwendet, um Benutzernamen zu speichern.
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WICHTIGE HINWEISE FUR DIE VERWENDUNG DER
DOKUMENTENABLAGE

Bei der Verwendung der Dokumentenablage ist zu beachten:

* Dokumente, die mit [Offene Ablage] gespeichert werden, sind Dateien vom Typ "Gemeins. nutz.", die von jedem
aufgerufen, gedruckt oder Ubertragen werden kénnen. Verwenden Sie deshalb die Offene Ablage nicht fiir kritische
Dokumente oder Dokumente, von denen Sie nicht wollen, dass andere sie verwenden.

* Wenn Sie eine Datei mit "Ablage" speichern und Sie verhindern mdchten, dass die Datei von anderen verwendet wird,
wahlen Sie das Attribut "Vertraulich", um die Verwendung eines Kennworts zu aktivieren. Wird die Datei als
"Vertraulich" gespeichert, stellen Sie sicher, dass das Kennwort fiir andere Personen nicht zuganglich ist.

¢ Auch wenn eine Datei mit dem Attribut [Vertraulich] gespeichert wurde, kann die Eigenschaft spater auf [Gemeins.
nutz.] geandert werden. Aus diesem Grund sollten Sie keine kritischen Dokumente oder Dokumente, die nicht von
anderen verwendet werden durfen, speichern.

* AuBBer in Féllen, die einer gesetzlichen Regelung unterliegen, tbernimmt SHARP Corporation keinerlei Haftung far
Schéaden, die aus der Verbreitung sensibler Informationen aufgrund der Anderung von Daten, die mithilfe der Funktion
Offene Ablage oder Dokumentenablage gespeichert wurden, durch Dritte oder der unsachgeméaBen Handhabung der
Funktion Offene Ablage oder Dokumentenablage durch denjenigen, der die Datenspeicherung durchfiihrt, resultieren.



VERWENDUNG DER DOKUMENTENABLAGE IN DEN
JEWEILIGEN MODI

In den Modi Kopieren, Faxen oder Dokument senden kann das Original wéhrend des Kopierens oder der Ubertragung als
Bilddatei auf der Festplatte gespeichert werden. Im Modus Scan zur Festplatte kann das Original auf der Festplatte
gespeichert werden, ohne dass dieses kopiert oder Ubertragen wird.

Kopiermodus

Das Original wird wéhrend des Kopierens als Bilddatei gespeichert.
(1) Driicken Sie die Taste [KOPIE].

S ) (2) Berihren Sie die Taste [Offene Ablage] oder
et GT) [Ablage].
KOPE 0
(1)
Bildsendemodus
Beispiel: Basisanzeige des Scanmodus
Das Original wird wéhrend des Scannens als Bilddatei gespeichert.
(@ (1) Driicken Sie die Taste [DOKUMENT SENDEN].
oouneueE( 1) ——4 (2) Beriihren Sie die Taste [Modus-Schalter].
DOKUMENT ( [ So kénnen Sie den Fax-, Scan- und Internetfaxmodus
SENDEN ’ auswahlen.
e D) (3) Beruihren Sie die Taste [Offene Ablage] oder
[Ablage].
Modus Scan zur Festplatte
Das eingescannte Original wird als Bilddatei gespeichert.
Bei Verwendung der Funktion Scan zur Festplatte erfolgt
weder ein Druckvorgang noch eine Ubertragung.
(1) 2) (1) Driicken Sie die Taste [DOKUM.-ABLAGE].
DOKUM-ABLAGE[_IW A (2) Beriihren Sie die Taste [Zur Festplatte
scannen].

DOKUMENT
SENDEN [j]

Tasten [Ablage] und [Offene Ablage]

@ Werden die Tasten [Ablage] und [Offene Ablage] nicht in den Basismasken der einzelnen Modi angezeigt, wurde die
Bildschirmanzeige in den Systemeinstellungen (Administrator) mithilfe der Funktion "Benutzerdef. Tastenbeleg." gedndert.
Flhren Sie in diesem Fall folgende Schritte aus, um die Dokumentenablage auszufiihren:

* Beriihren Sie die Taste [Auftragsdaten einstellen] oder [Bild Einstellungen] in einem beliebigen Modus und beriihren Sie im dann
angezeigten Bildschirm die Taste [Spezialmodi]. In Menu Spezialmodi werden daraufhin die Tasten [Offene Ablage] und [Ablage] angezeigt.

* Wenn die Taste [Spezialmodi] in der Maske angezeigt wird, beriihren Sie die Taste zum Anzeigen der Taste [Offene
Ablage] und der Taste [Ablage].

Verwenden der Dokumentenablage im Druckmodus

Wenn Sie die Dokumentenablage im Druckmodus verwenden méchten, wahlen Sie im Druckertreiber die Funktion

Dokumentenablage aus. Weitere Informationen tber die Verwendung der Dokumentenablage im Druckmodus finden Sie in

der Drucker-Bedienungsanleitung unter "NUTZLICHE DRUCKERFUNKTIONEN".

Verwenden der Dokumentenablage im PC-Fax/PC-I-Fax-Modus

Wenn Sie die Dokumentenablage im PC-Fax- oder PC-I-Fax-Modus verwenden méchten, wahlen Sie im PC-Fax-Treiber

Dokumentenablageeinstellungen aus. Weitere Informationen finden Sie in der PC-Fax-Treiberhilfe.
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BASISANZEIGE DES MODUS
DOKUMENTENABLAGE

Wird im Bedienfeld die Taste [DOKUM.-ABLAGE] gedrickt, wird folgender Bildschirm angezeigt. Dieser Bildschirm wird
verwendet, um das Bild eines gescannten Originals zu speichern und aufzurufen. AuBerdem kdnnen Bilddateien
wéahrend des Kopierens oder Faxens gespeichert werden.

(1)

)

©))

DOKUM.-ABLAGE U Dateienspeicher

Zur Festplatte
DOKUMENT scannen
SENDEN >

e [)

1)

(2)

Dateienwiederge.

[(oieiordner &

Datei-Ordner e

Offene Ablag

Zugriff
Externe Daten

3)

Taste [Festpl.-Status]

Beriihren Sie diese Taste, um zu Uberprifen, wie viel
Speicherplatz der Festplatte des Geréts belegt ist.

Der Anteil des verwendeten Festplattenspeichers wird in
Inkrementen von 1 % angezeigt.

[ spezif. Ordner 25%

Festpl.-Status

[ Hauptordner 50%

| Speicherplatz 25%

i
0 25 50 75
[l offene Ablage 30%

|
0 25 50 75

100%

] Speicherplatz 70%

100%

Taste [Suche]
Wenn Sie diese Taste berthren, kdnnen Sie nach einer
gespeicherten Datei innerhalb eines Ordners suchen.
Die Suche kann nach Benutzername, Dateiname oder
Ordnername erfolgen.
" SUCHEN EINER GESPEICHERTEN DATEI

(Seite 42)

Taste [Zur Festplatte scannen]

Beriihren Sie diese Taste, um die Funktion Scannen an

Festplatte auszuwéhlen. Es erfolgt weder ein Druck noch

eine Ubertragung.

Die Datei wird entweder im Hauptordner oder einem

anwenderspezifischen Ordner gespeichert.

5" NUR SPEICHERN EINES DOKUMENTS (Scan zur
Festplatte) (Seite 17)

10

@

®)

(6)

4

Taste [Zugriff Externe Daten]

Diese Taste kann ausgewahlt werden, wenn ein

FTP-Server gespeichert oder ein USB-Speichergerat an

das Gerat angeschlossen wird. Derselbe Bildschirm wird

auch angezeigt, wenn die Taste [DOKUM.-ABLAGE]

zweimal gedrickt wird.

I¥" "DIREKTES DRUCKEN VOM GERAT" in der
Drucker-Bedienungsanleitung

() (6)

Taste [Offene Ablage]

Beriihren Sie diese Taste, um eine Datei im Ordner
Offene Ablage aufzurufen. Wenn diese Taste berlhrt
wird, wird die Dateiauswahlmaske fir den Ordner Offene
Ablage angezeigt.

I Dateien speichern mit "Offene Ablage" (Seite 11)

Taste [Datei-ordner]

Berlhren Sie diese Taste, um eine Datei im Hauptordner
oder einem anwenderspezifischen Ordner aufzurufen.
Wenn Sie diese Taste berUhren, wird der
Dateiauswahlbildschirm vom Hauptordner oder von
einem der anwenderspezifischen Ordner angezeigt.
Wenn die Benutzerauthentifizierung verwendet wird und
Mein Ordner konfiguriert ist, wird die Dateiauswahlmaske
von Mein Ordner angezeigt.

I DATEIEN SPEICHERN MIT "Ablage" (Seite 13)



DATEIEN SPEICHERN MIT DER

DOKUMENTENABLAGE

In diesem Kapitel wird beschrieben, wie Sie ein mithilfe der Funktionen Offene Ablage, Ablage und Scannen an
Festplatte ein Original als Bilddatei speichern kénnen.

Dateien speichern mit "Offene Ablage"

Beim Kopieren, Drucken oder der Ubertragung eines Dokuments im Kopier-, Druck-, oder Bildsendemodus kann
"Offene Ablage" ausgewahlt werden, um ein im Dokument enthaltenes Bild im Ordner Offene Ablage zu speichern.
Das Bild kann dann zu einem spateren Zeitpunkt aufgerufen werden, und Sie kdnnen es drucken oder tbertragen, ohne
das Original erneut zu bearbeiten.

Als Beispiel finden Sie untenstehend die Beschreibung fiir das Speichern eines Dokuments im Ordner Offene Ablage
wéahrend des Kopiervorgangs.

Legen Sie das Original ein.

Legen Sie das Original entweder mit der beschrifteten Seite
nach oben in das Dokumenteinzugsfach oder mit der
beschrifteten Seite nach unten auf das Vorlagenglas.

Beriihren Sie die Taste [Offene Ablage].

& 0
Original| A4 2-Seit. Kopie

Vollfarb

m———

einstellen b= Normal
A4

g

Offene_Ablage

-

Beriihren Sie die Taste [OK].

D ft ird automatisch i
& oo g W aRomaneen ot Die Taste [Offene Ablage] ist hervorgehoben und Sie gelangen

Offentlichem archiv gespeichert.

keine vertraulichen daten speichern zur Basisanzeige des Kopiermodus.

Léschen der Funktion Offene Ablage
Gehen Sie zu Schritt 2 der Anzeige und berlhren Sie die Taste [Offene Ablage], damit diese nicht mehr hervorgehoben
ist, nachdem Sie die Taste [OK] berlhrt haben.

11



- = Wahlen Sie die Kopiereinstellungen aus
& oder & und driicken Sie anschlieBend die Taste
[FARBE STARTEN] (O©®@@®) oder
[SCHWARZWEISS STARTEN] (C @).

* Wenn der Kopiervorgang startet, wird das gescannte
Dokument auf der Festplatte gespeichert.

Die ausgewahlten Kopiereinstellungen werden auch
gespeichert.

Um zu verhindern, dass das Dokument versehentlich
gespeichert wird, erscheint nach dem Driicken der Taste
[START] fiir 6 Sekunden die Meldung "Die gescannten daten
werden im 6ffentlichen Ordner gespeichert.”

In den Systemeinstellungen (Administrator) kann mithilfe der
Funktion "Meldungszeitdauer Einstellen" die Anzeigedauer
der 6-Sekunden-Nachricht gedndert werden.

Wenn Sie die Originalpapiere in das Dokumenteinzugsfach
eingelegt haben, werden alle Seiten gescannt.

Wenn Sie die Originale auf das Vorlagenglas eingelegt
haben, werden die Seiten nacheinander eingescannt.

Wenn der Scanvorgang fiir eine Seite abgeschlossen ist,
legen Sie das nachste Blatt ein und driicken Sie die Taste
[START].

Wiederholen Sie diesen Vorgang, bis alle Seiten eingescannt
sind, und drlicken Sie dann die Taste [Einlesen Ende].

Scannen abbrechen
Driicken Sie die Taste [STOPP] ((©)).

¢ Wenn eine Datei mithilfe der Funktion Offene Ablage gespeichert wird, werden der Benutzername und der Dateiname
@ automatisch der Datei zugewiesen.

Benutzername: Unbek. Benutzer

Dateiname: Modus_Monat-Tag-Jahr_Stunde-Minute-Sekunde

(Beispiel: Kopie_01082005_134050)

Gespeichert unter: Offene Ablage

* Wenn die Benutzerautorisierung verwendet wird, wird automatisch der beim Anmelden verwendete Benutzername
ausgewahlt.

* Nur der Dateiname und der Speicherort einer in Offene Ablage gespeicherten Datei kdnnen geéndert werden.

Léschen der Funktion Offene Ablage
Gehen Sie zu Schritt 2 der Anzeige und berihren Sie die Taste [Offene Ablage].

12



DATEIEN SPEICHERN MIT "Ablage”

Beim Kopieren, Drucken oder der Ubertragung eines Dokuments im Kopier-, Druck-, oder Bildsendemodus kann
"Ablage" ausgewéhlt werden, um ein im Dokument enthaltenes Bild im Hauptordner oder einem zuvor erstellten
anwenderspezifischen Ordner zu speichern. Das Bild kann dann zu einem spéteren Zeitpunkt aufgerufen werden, und
Sie kénnen es drucken oder Ubertragen, ohne das Original erneut zu bearbeiten.

Als Beispiel finden Sie untenstehend die Beschreibung fir das Speichern eines Dokuments im Ordner "Ablage”
wahrend des Kopiervorgangs.

Legen Sie das Original ein.

Legen Sie das Original entweder mit der beschrifteten Seite
nach oben in das Dokumenteinzugsfach oder mit der
beschrifteten Seite nach unten auf das Vorlagenglas.

Beriuhren Sie die Taste [Ablage].
Farbmodus
B ung

100%

Zoomfaktor

Spezialmodi
T

Konfigurieren Sie die

Dateiinfo.

Q Vertraulich Kennwort
Benutzername EUnbek, Benutzer
Dateiname kKopie7010820057134050

Gespeich. an: kHauptordner

Dateiinformationseinstellungen.

Weitere Informationen Uber Benutzername, Dateiname, Ordner
und vertrauliche Einstellungen finden Sie unter
"DATEIINFORMATIONEN" (Seite 15).

Festlegen eines Benutzernamens: Seite 15

Zuweisen eines Dateinamens: Seite 15

Festlegen eines Ordners: Seite 16

Speichern der Datei als vertrauliche Datei: Seite 16

Nach der Konfiguration der obigen Einstellungen wird wieder
dieser Bildschirm angezeigt. Fahren Sie mit dem néchsten
Schritt fort. Hiermit kénnen Sie die fiir die Ubertragung der datei
verwendete Auflésung wéhlen.

Wenn Sie der Datei keinen Benutzernamen oder andere
Informationen zuweisen méchten, fahren Sie mit dem nachsten
Schritt fort.

Dateiinfo.

Abbrechen

Q Vertraulich Kennwort
Benutzername EUnbek, Benutzer
Dateiname EKopie7010820057134050

Gespeich. an: kHauptordner

Beriuhren Sie die Taste [OK].

Die Taste [Ablage] ist hervorgehoben und Sie gelangen zur
Basisanzeige des Kopiermodus.

13



@ o Wahlen Sie die Kopiereinstellungen aus
& oder & und driicken Sie anschlieBend die Taste
[FARBE STARTEN] (O©@@®) oder
[SCHWARZWEISS STARTEN] (C @).

* Wenn der Kopiervorgang startet, wird das gescannte
Dokument auf der Festplatte gespeichert.

* Wenn Sie die Originalpapiere in das Dokumenteinzugsfach
eingelegt haben, werden alle Seiten gescannt.

* Wenn Sie die Originale auf das Vorlagenglas eingelegt
haben, werden die Seiten nacheinander eingescannt.
Wenn der Scanvorgang fir eine Seite abgeschlossen ist,
legen Sie das nachste Blatt ein und driicken Sie die Taste
[START].

Wiederholen Sie diesen Vorgang, bis alle Seiten eingescannt
sind, und drlicken Sie dann die Taste [Einlesen Ende].

Scannen abbrechen
Driicken Sie die Taste [STOPP] ((©)).

Wenn eine Datei mithilfe der Funktion "Ablage" gespeichert wird und keine Daten angehangt werden, werden der
Benutzername und der Dateiname automatisch der Datei zugewiesen.

Benutzername: Unbek. Benutzer

Dateiname: Modus_Monat-Tag-Jahr_Stunde-Minute-Sekunde

(Beispiel: Kopie_01082005_134050)

Gespeichert unter: Hauptordner

Wenn die Benutzerautorisierung verwendet wird, wird automatisch der beim Anmelden verwendete Benutzername
ausgewahlt.

Abbrechen des Ablagevorgangs
Gehen Sie zu Schritt 3 der Anzeige und berthren Sie die Taste [Abbrechen].

14



DATEIINFORMATIONEN

In diesem Abschnitt werden die Einstellungen erklart, die in Schritt 3 unter "DATEIEN SPEICHERN MIT "Ablage" (Seite
13) konfiguriert werden. Wenn Sie einen Benutzernamen, einen Dateinamen, Ordner und vertrauliche Einstellungen
festlegen, kénnen Sie die Dateien leichter verwalten und suchen. Ist "Vertraulich" ausgewéhlt und ein Kennwort
festgelegt, so kann auBerdem die Datei nicht von anderen Personen angezeigt werden.

Festlegen eines Benutzernamens

Dateiinfo.

D Vertraulich Kennwort
Unbek. Benutzer

Kopie 01082005_134050

—
Gespeich. an: f Hauptordner

Beriihren Sie die Taste [Benutzername].

Wenn die Benutzerautorisierung verwendet wird, wird
automatisch der beim Anmelden verwendete Benutzername
ausgewahlt. In diesem Fall kann dieser Schritt Ubersprungen
werden.

@ Der Benutzername muss zuvor in den Systemeinstellungen (Administrator) unter "Benutzerregistrierung" konfiguriert werden.

B Benutznamen auswahlen

[Name 1 E Name 2 E

[N ame 3

IName 4 } P

}
[Name 5 } [Name s }
J

[Name 7 [Name 8 }

Alle Benutz'[ ABCD E EFGHI E JKLMN EOPQRST UVIWXYZ loNutzerE
(A) (B)

Zuweisen eines Dateinamens
Der Datei kann ein Dateiname zugewiesen werden.

Beriuihren Sie den gewiinschten
Benutzernamen in der angezeigten
Benutzernamenliste.

(1) Beriihren Sie einen Benutzernamen.

Es gibt 2 Méglichkeiten, den Benutzernamen auszuwéahlen:

(A) Beriihren Sie die Zielwahltaste des Benutzernamens.
Der gewéhlte Benutzername wird hervorgehoben
angezeigt.
Sollten Sie einmal versehentlich den falschen Namen
ausgewahlt haben, beriihren Sie nun die Taste fiir den
gewunschten Namen.

(B) Beriihren Sie die Taste (&7].
Ein Bereich [---] fir die Direkteingabe einer
Registrierungsnummer wird in der Taste oben
angezeigt. Der Benutzername kann nun ausgewahit
werden. Geben Sie hierflr die "Registrationsnr." ein, die
beim Speichern des Benutzers konfiguriert wurde.

(2) Beriihren Sie die Taste [OK].

Der von Ihnen beruhrte Benutzername wird ausgewéhlt
und Sie kehren zum Bildschirm von Schritt 1 zuriick. Der
ausgewahlte Benutzername wird angezeigt.

Abbrechen

Dateiinfo.

U\lertraulich €nnwo
Benutzername kName 1

Datginame Kopie_01082005_134050
@ an: [ Hauptordner

 —

Berihren Sie die Taste [Dateiname].

Eine Texteingabemaske wird angezeigt.

Geben Sie den Dateinamen in die Texteingabemaske ein und
beriihren Sie das Feld [OK].

Der Dateiname kann aus maximal 30 Zeichen bestehen.
Weitere Informationen Uber die Eingabe von Text finden Sie
unter "6. TEXTEINGABE" in der Bedienungsanleitung.
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Festlegen eines Ordners

Benutzernamens als Mein Ordner festgelegt wurde.

Berlihren Sie die Taste des
anwenderspezifischen Ordners, in
welchem Sie die Datei speichern méchten.

Wenn fir den anwenderspezifischen Ordner ein Kennwort
vergeben wurde, wird eine Kennworteingabemaske angezeigt.
Geben Sie das 5 bis 8-stellige Kennwort des Ordners mithilfe
Alle Oraner | apcp | EFGHI | JKLMN | 0PORST | Uvikys | der Zifferntasten ein, und beriihren Sie die Taste [OK].

[ Ordner auswahlen. ‘ Hauptordner

I User 1 oy EI User 2

IB User 3 c“‘i_T? H User 4

I User 5 Hﬂ User 6

I User 7 H User 8

Bertihren Sie die Taste [Gespeich. an:].
D Vertraulich
[(Benutzernane Jname 1
[ Tpateiname Jfile-01
@} Hauptordner
o
Wenn ein Benutzername ausgewéhlt wurde, wird als neuer Ordner der Ordner ausgewahlt, der beim Speichern des

Speichern der Datei als vertrauliche Datei

Sie kdénnen fur die Datei ein Kennwort einrichten, um einen ungewollten Zugriff durch Dritte zu vermeiden. Das
Kennwort muss eine 5 bis 8-stellige Zahl sein.

Aktivieren Sie die vertraulichen Attribute.

Dateiinfo. w
vmamch el | (1) Aktivieren Sie das Kontrollkasten [Vertraulich],
[ Benuczernane | yame 1 damit ein Hakchen angezeigt wird.
[[oeceinane_Jeite-nn Der vertrauliche Modus ist aktiviert und Sie kénnen nun ein
| (Gespeich. an: ] user 1 Kennwort eingeben.
(1) 2) (2) Beriihren Sie die Taste [Kennwort].

Geben Sie mithilfe der Zifferntasten ein
Kennwort (5 bis 8 Ziffern) ein, und

= beriihren Sie die Taste [OK].

Sobald eine Ziffer eingegeben wird, andert sich "-" zu "X ".

Passwort tber zehnertastatur eingeben.
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NUR SPEICHERN EINES DOKUMENTS

(Scan zur Festplatte)

Die Funktion Scannen an Festplatte wird verwendet, um die Bilddatei eines gescannten Dokuments im Hauptordner
oder in einem anwenderspezifischen Ordner zu speichern. Es erfolgt weder ein Druck noch eine Ubertragung.

ANZEIGE "Scan zur Festplatte"

Wenn im Dokumentenablagemodus in der Basisanzeige die Taste [Zur Festplatte scannen] beriihrt wird, wird folgender
Bildschirm angezeigt. Beriihren Sie die unten beschriebenen Tasten nach Bedarf, um die Einstellungen fir Scannen an
Festplatte auszuwéhlen.

(1)

)

(©)

DOKUM -ABLAGE @

$

Zur Festplattef
scapnen ]

(1) —e BRI

Farbmodus

Auftragsdaten |
einstellen

ﬂ;JBeKEit zum Scannen zur Festplatte.

[Start]zum Scan des Originals drticken.

Datei- b

Information

Taste [Farbmodus] 4)
Verwenden Sie diese Taste, um den Farbmodus fiir das

Speichern des Dokuments zu verwenden.

=" ORIGINALEINSTELLUNGEN FUR "Scan zur

Festplatte" (Seite 19) ®)

Taste [Auftragsdaten einstellen]

Beruhren Sie diese Taste, um die Belichtung, die
Auflédsung und den Komprimierungsgrad auszuwéhlen.
1= ORIGINALEINSTELLUNGEN FUR "Scan zur

Festplatte" (Seite 19) ©6)

Taste [Original]

Berlhren Sie diese Taste, um die OriginalgréBe und das

beidseitige Dokumentenscannen auszuwéhlen. Das

automatisch erkannte Originalformat wird in der oberen

Hélfte des Feldes [Original] angezeigt.

=" Auswahl der OriginalgréBe und des beidseitigen
Scannens von Dokumenten (Seite 21)

Taste [Zuriick]

Beriihren Sie diese Taste, um zur Basisanzeige des
Dokumentenablagemodus zurtickzukehren.

Taste [Spezialmodi]

Wabhlen Sie einen Spezialmodus fiir das Scannen an

Festplatte aus, einschlieBlich Léschen, beidseitiges

Scannen und Kartenbeilage.

I Spezialmodusanzeige flir Scannen an Festplatte
(Seite 21)

Taste [Datei-Information]

Berlihren Sie diese Taste, um Daten an die Datei
anzuhangen. Die Einstellungen kénnen wie bei den
Dateiinformationen Uber "Ablage" konfiguriert werden.
I=" DATEIINFORMATIONEN (Seite 15)

AUSFUHREN VON "Scan zur Festplatte"

Legen Sie das Original ein.

Legen Sie das Original entweder mit der beschrifteten Seite
nach oben in das Dokumenteinzugsfach oder mit der
beschrifteten Seite nach unten auf das Vorlagenglas.
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DOKUM -ABLAGE [j] Driicken Sie die Taste [DOKUM.-ABLAGE].

Beriihren Sie die Taste [Zur Festplatte
scannen].

Dateienspeicher

Zur Festplatte
scaunen

. Dateienwiederge.

Datei-Ordner
Offene Ablage

Wahlen Sie die Einstellungen fiur das
® =22} Scannen an Festplatte aus.

(1) ) 3) und die OriginalgroBe aus.
Siehe "ORIGINALEINSTELLUNGEN FUR "Scan zur
Festplatte" (Seite 19).
(2) Beriihren Sie die Taste [Spezialmodi].
Siehe "Spezialmodusanzeige fir Scannen an Festplatte"
(Seite 21).
(3) Beriihren Sie die Taste [Datei-Information].

Die Einstellungen sind dieselben wie firr "Ablage". Siehe
"DATEIINFORMATIONEN" (Seite 15).

Wenn das Original beidseitig bedruckt ist, mUssen Sie die Taste [Original] bertihren. Beriihren Sie dann je nach Bedarf
die Taste [2 Seitig Buch] oder [2 Seitig Kalender].

Driicken Sie entweder die Taste [FARBE

oooe

oder ce STARTEN] (O© @ @) oder die Taste
@ b [SCHWARZWEISS STARTEN] (O ®).

Der Scanvorgang wird gestartet.

* Wenn Sie die Originalpapiere in das Dokumenteinzugsfach
eingelegt haben, werden alle Seiten gescannt.
Wenn das Scannen an Festplatte abgeschlossen ist ertént ein
akustisches Signal.

¢ Wenn Sie die Originale auf das Vorlagenglas eingelegt
haben, werden die Seiten nacheinander eingescannt.
Wenn der Scanvorgang fir eine Seite abgeschlossen ist,
legen Sie das nachste Blatt ein und driicken Sie die Taste
[START].
Wiederholen Sie diesen Vorgang, bis alle Seiten eingescannt
sind, und driicken Sie dann die Taste [Einlesen Ende].
Wenn das Scannen an Festplatte abgeschlossen ist ertdnt ein
akustisches Signal.

Scannen abbrechen
Driicken Sie die Taste [STOPP] ((®)).

Mono2/Auto " N
Farbmodus g - o :
Affnrsatg:ffet:nl ---- TR 7 (== Wenn Sie keine Einstellungen auswahlen méchten, fahren Sie
ato ae || WELLS - 8| spesianoai mit dem n&chsten Schritt fort.
Original iy . - . .
—I = | (1) Wahlen Sie den Farbmodus, die
| | ] — Einstellungen fur die Auftragsinformationen
1
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ORIGINALEINSTELLUNGEN FUR "Scan zur Festplatte"

Die Einstellungen fir das Scannen an Festplatte werden nachfolgend beschrieben.

Taste [Farbmodus]

Beriihren Sie die Taste [Farbmodus], um das Fenster zur Eingabe des Farbmodus fiir das Scannen an Festplatte zu &6ffnen.
Wenn Sie die Auswahl fir den Farbmodus abgeschlossen haben, beriihren Sie die Taste [OK].

Scan an HDD
Farbmodus

Vollfarbe E

Farbe

Wenn Sie die Taste [FARBE STARTEN] (O©@@® ) oder die Taste [SCHWARZWEISS STARTEN] (O @) driicken,
kénnen folgende Einstellungen fir das Farbscannen ausgewahlt werden.

Starttaste

Modus

Scanverfahren

Taste [FARBE STARTEN]

Vollfarbe

Das Original wird ganz in Farbe gescannt. Dieser Modus eignet sich
besonders fir vollstédndig farbige Originale, wie beispielsweise Kataloge.
Selbst wenn das Original schwarzweif3 ist, wird es ganz in Farbe gescannt.

Auto

Das Gerat stellt fest, ob es sich um ein farbiges oder ein schwarzweif3es
Original handelt und wéhlt dann automatisch die richtige Funktion fur
komplettes Farbscannen oder Schwarzwei3-Scannen (Graustufen) aus.

Zweifarbig

Es werden nur die roten Bereiche des Originals auf die ausgewahlte Farbe
geéndert. Alle anderen Farben werden in schwarz gescannt.
Sie kénnen Rot, Grin, Blau, Zyan, Magenta oder Gelb auswahlen.

Taste [SCHWARZWEISS
STARTEN]

Mono?2

Die Farben im Original werden schwarzweif3 gescannt. Dieser Modus ist
besonders geeignet fur reine Textdokumente.

Grautone

Die Farben im Original werden in schwarzweif3, d.h. als graue
Schattierungen (Graustufen) gescannt.

Taste [Auftragsdaten einstellen]

Driicken Sie die Taste [Auftragsdaten einstellen], um die Tasten [Belichtung], [Auflésung] und [Komp.Rate] anzuzeigen.

(A)

(B)

Farbmodus

Auftragsdaten
einstellen
A

Mitt. Komp.
Komp.Rate

?|| Belichtung Aufldsung
S

Auftragsdaten f
einstellen f
h e

(©)

(A) Taste [Belichtung]
Verwenden Sie diese Taste, um die Belichtung und den Belichtungsmodus anzupassen.

(B) Taste [Auflésung]

Hiermit kénnen Sie die fir die Ubertragung der Datei verwendete Auflésung wahlen.
Wenn "Langformat" ausgewahlt wird, kbnnen nur Aufldsungseinstellungen von bis 300 x 300 dpi gewahlt werden.

(C) Taste [Komp.Rate]
Hiermit kénnen Sie den fiir die Ubertragung der Datei in Farbe verwendeten Farbkomprimierungsgrad wahlen.
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Anpassen der Belichtung

Berlhren Sie die Taste [Belichtung], um die Belichtung anzupassen und den Belichtungsmodus auszuwahlen.
Wahlen Sie einen passenden Belichtungsmodus fiir das Original aus und beriihren Sie die Taste 7] oder [(» ], um
den Belichtungspegel anzupassen. Wenn Sie die Einstellungen ausgewéhlt haben, berlihren Sie die Taste [OK].

(A) 3)
l
u Moiré-Reduzierung @
8,050 (B
: — Ged;g:];tesg Landkarte'
1

() )
(1) Wahlen Sie fir den fir das Original geeigneten Belichtungsmodus.
Beruhren Sie zum Auswéhlen des Belichtungsmodus die Taste fir den entsprechenden Originaltyp.

(2) Wahlen Sie [Auto] oder [Manuell].

Scan an HDD
Belichtung

Wenn die Belichtung auf [Auto] eingestellt ist, werden die Belichtungsmodi [Foto], [Gedrucktes Foto] und [Landkarte] nicht
angezeigt. AuBerdem kénnen die Tasten (0] (D] nicht verwendet werden.
(A): Moiré-Reduzierung
Um den Moiréeffekt beim Scannen von Druckmaterial zu reduzieren, berihren Sie das Kontrollfeld [Moiré-Reduzierung],
so dass ein Hakchen angezeigt wird.

(3) Beriihren Sie die Taste [OK].

Die Einstellungen werden gespeichert und die Anzeige kehrt zum Bildschirm Scan zur Festplatte zuriick.
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Taste [Original]

Auswahl der OriginalgréBe und des beidseitigen Scannens von Dokumenten

(1)

()

()

(4)

M ) @
Scan an HDD -
Original ScanfGrésser | 100% Speichergrb’r se [:U
Auto Ad - Auto —E

Bildausrichtung

Beriihren Sie die Taste [Scan-Grésse].

3

Wenn es sich beim Original um eine nicht genormte Gré3e handelt, die von der automatischen GréBenerkennung nicht erkannt
wird, berlihren Sie die Taste [Scan-Grésse] und legen Sie die OriginalgréBe fest.

Beriihren Sie die Taste [Speichergrésse].

Wenn Sie die Datei in einer von der OriginalgréBe abweichenden GréBe speichern méchten, beriihren Sie die Taste

[Speichergrésse] und dndern Sie diese.

Beriihren Sie das entsprechende Ausrichtungsfeld.
Berlhren Sie das Feld , wenn die Oberkante des Originals oben liegt. Beriihren Sie das Feld , wenn die Oberkante des Originals links liegt.
Wenn es sich um ein beidseitig bedrucktes Original handelt, beriihren Sie die Taste [2 Seitig Buch] oder [2 Seitig Kalender], je nach Art des Originals.

Beriihren Sie die Taste [OK]

Spezialmodusanzeige fiir Scannen an Festplatte

Wenn die Taste [Spezialmodi] beriihrt wird, wird folgendes Fenster angezeigt. Weitere Informationen Uiber die einzelnen
Einstellungen finden Sie unter "7. HILFREICHE FUNKTIONEN" in der Scanner-Bedienungsanleitung.

(1)

M

()

(©)

(4)

()

3)

Spezialmodi

Loéschen E

zs

eitig
Scannen

KartenbeilageE

‘ Auf
Erstellen

trag

) B

Mis
ori

chgr.
glnal

| &

Slow Scan
Modus

I

(O]
Taste [Loschen]
Mit dieser Funktion kénnen Sie Schatten in gescannten
Bildern vermeiden. Die Funktion Lo6schen wird verwendet,
um Schatten an den Bildkanten zu entfernen, die beim
Scannen von dicken Originalen oder Biichern entstehen.
Taste [2 Seitig Scannen]
Hierbei wird das Original in zwei Seiten aufgeteilt. Die
rechte und linke Seite eines Originals werden als zwei
einzelne Seiten gescannt. Diese Funktion ist nitzlich,
wenn Sie einzelne Seiten eines Buchs oder sonstigen
gebundenen Dokumenten einzeln scannen méchten.
Taste [Kartenbeilage]
Hier wird die Vorder- und Ruckseite einer Karte zusammen
gescannt. Mit dieser Funktion kdnnen Sie die Vorder- und
Ruckseite einer Karte auf eine einzelne Seite scannen.
Taste [Auftrag Erstellen]
Diese Funktion wird verwendet, um eine groBe Anzahl
von Originalen in eine einzelne Datei zu scannen. Wenn
die Anzahl der Originale, die Sie scannen méchten,
hoher ist als die Anzahl der Seiten, die in den
automatischen Originaleinzug eingelegt werden kdnnen,
erlaubt Ihnen diese Funktion, die Originale in S&tzen zu
scannen und sie in einer einzigen Datei zu speichern.
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®)

(®)

6)

I
(6)
Taste [Mischgr. Original]
Verwenden Sie diese Funktion, wenn Sie
verschiedenformatige Originale Uber den automatischen
Originaleinzug scannen mdchten.

Mithilfe dieser Funktion kénnen Sie Originale in
verschiedenen GroBen gleichzeitig scannen;
beispielsweise B4 (8-1/2" x 14") Format mit A3 (11" x 17").
Originale verschiedener Breiten und GréBen kénnen
gescannt werden (A3 und B4, A3 und B5, A4 und B4, A4
und B5, B4 und A4R, B4 und A5, B5 und A4R, B5 und A5
(11" x 17" und 8-1/2 x 14", 11" x 17" und 8-1/2 x 13",
11" x 17" und 5-1/2" x 8-1/2")).
Taste [Slow Scan Modus]
Verwenden Sie diese Funktion, wenn Sie diinne
Originale mithilfe des automatischen
Dokumenteneinzugs scannen mdéchten. Mithilfe dieser
Funktion kénnen Sie bei diinnen Originalen einen
Papierstau vermeiden.



VERWENDUNG VON

GESPEICHERTEN DATEIEN

In diesem Kapitel wird beschrieben, wie Sie mithilfe der Dokumentenablage eine gespeicherte Datei aufrufen oder Gibertragen kénnen.

SCHRITTE FUR DIE VERWENDUNG EINER
GESPEICHERTEN DATEI

Hier werden die grundséatzlichen Schritte fir das Aufrufen und die Verwendung einer gespeicherten Datei erklart. Die
Vorgehensweise und die angezeigten Fenster kbnnen abhangig davon, ob die Benutzerautorisierung aktiviert ist,
unterschiedlich sein.

Beachten Sie die Schritte, die sich auf Ihre Situation bezieht.

Weitere Informationen Uber die Benutzerautorisierung finden Sie unter "BENUTZERAUTORISIERUNG" in der
Bedienungsanleitung. Weitere Informationen tber die Aktivierung der Benutzerautorisierung und das Speichern von
Benutzernamen finden Sie unter "Benutzerkontrolle" in der Systemeinstellungsanleitung.

Sie kdnnen mit der Dokumentenablage gespeicherte Dateien auch von den Webseiten aus abrufen und verwenden. Klicken
Sie auf [Dokumentenbearb.] und dann auf [Dokumentenablage] im Webseitenmenii und wéhlen Sie anschlieBend den
Ordner aus, der die Datei enthélt, die Sie verwenden mdchten.

ALLGEMEINE SCHRITTE FUR DIE VERWENDUNG
EINER GESPEICHERTEN DATEI

Fuhren Sie die untenstehenden Schritte durch, um eine gespeicherte Datei aufzurufen und zu verwenden.

Dricken Sie die Taste [DOKUM.-ABLAGE].

DOKUM-ABLAGE(— [))
\ 4

Beriihren Sie die Taste [Datei-ordner].

» Wenn Sie vor dem Offnen der Datei- oder
Ordnerauswahlmaske eine Datei eines
anwenderspezifischen Ordners verwendet haben, wird die
Ordnerauswahlmaske angezeigt.

» Wenn Sie vor dem Offnen der Datei- oder
Ordnerauswahlmaske eine Datei des Hauptordners
verwendet haben, wird die Dateiauswahimaske des
Hauptordners angezeigt.

¥
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Dateienspeicher

Zur Festplattef
scannen




Beriihren Sie die Taste des Ordners, der die gewiinschte Datei enthalt.

Beispiel: Suchen in einem anwenderspezifischen Ordner * Berlihren Sie die Taste [Hauptordner], um die
Dateiauswahlmaske des Hauptordners anzuzeigen.

Spezif. Ordner auptordner uche L urtick . . . . ;

— = e JlE E ¢ Wenn Sie einen Ordner bertihren, fir welchen ein Kennwort
. ks } o : ), festgelegt wurde, wird eine Eingabemaske fiir das Kennwort
Lo S ) J Lo } %) angezeigt. Geben Sie das Kennwort (5 bis 8 Ziffern) des
I REEE J Ordners mithilfe der Zifferntasten ein.

[ user 7 ] [ user 8 ] ’

Alle Ordner E ABCD E EFGHI [ JKLMN EOPQRST [ UVWXYZ I

¥

Beriihren Sie die Taste der Datei, die Sie verwenden méchten.

* Wenn Sie nach Auftragstyp suchen méchten, beriihren Sie

Beispiel: Suchen in allen Auftragen die Registerkarte [Pro Job].
o T oo € oo ) * Auf der Registerkarte Pro Job werden die Tasten fiir die
o e e 3] elnzellnen“Modl (Kopl.err'nodus, Faxmodus, unsw.) gngezelgt,
G l 1 und Sie kénnen damit die Suche nach Auftrdgen im
file-01 ame 1 /08/ 7 ) . . .
= } - S ausgewdahlten Modus einschranken.

]
[F@ file-02 d_ry Name 2 01/08/2005

&) * Wenn Sie eine Datei berihren, fir welche ein Kennwort
(@ e i . e | festgelegt wurde, wird eine Eingabemaske fiir das Kennwort
@aite paceienfy  erogor | (EEEEDETE angezeigt. Geben Sie das Kennwort (5 bis 8 Ziffern) der

Datei mithilfe der Zifferntasten ein.

¥

Beriihren Sie die Taste des Vorgangs, den Sie ausfiihren moéchten.

* Detaillierte Informationen zu jeder Taste finden Sie unter

r; (ecier) "AUFTRAGSEINSTELLUNGSMASKE" (Seite 27).
file-01 Name 1 ad F. Farbe

Auswahl des jobs

E l Eigenschaften E

Verschieben E ’ Léschen E ’ Detail E
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SCHRITTE FUR DIE VERWENDUNG EINER GESPEICHERTEN
DATEI BEI AKTIVIERTER BENUTZERAUTORISIERUNG

Bei der nachfolgenden Erklarung wird vorausgesetzt, dass der Benutzer sich schon mit einer Benutzernummer oder
einem Anmeldenamen und Passwort angemeldet hat. Sie setzt weiterhin voraus, dass wahrend der Konfiguration der
"Benutzerregistrierung" in den Systemeinstellungen (Administrator) der Ordner "Mein Ordner" festgelegt wurde.

Driicken Sie die Taste [DOKUM.-ABLAGE].

DOKUM-ABLAGE(— [))
\ 4

Beruhren Sie die Taste [Datei-ordner].

* Wurde "Mein Ordner" wahrend der "Benutzerregistrierung”
in den Systemeinstellungen (Administrator) konfiguriert, wird
die Dateiauswahlmaske des als "Mein Ordner"
anwenderspezifischen Ordners angezeigt.

* Wurde "Mein Ordner" nicht festgelegt, wird die
Dateiauswahlmaske angezeigt.

Dateienspeicher

Zur Festplatte|
scannen

¥

Beriihren Sie die Taste der Datei, die Sie verwenden méchten.

* Wenn Sie nach Auftragstyp suchen méchten, beriihren Sie

Beispiel: Der Ordner "User 1" wurde als "Mein Ordner" die Registerkarte [Pro Job].

» Auf der Registerkarte [Pro Job] werden die Tasten fir die

festgelegt. einzelnen Modi (Kopiermodus, Scanmodus, etc.) angezeigt,
vser 1 [ sucne ][ ovaner ausw. | und Sie kénnen damit die Suche nach Auftrdgen im
[Dateinawe EIEenutzername E Datum g] ausgevyéhlten MOdUS einsc"hrénken.l
[® o — e e ) 1 * Wenn Sie eine Datei berlhren, fir welche ein Kennwort festgelegt

0 Pl wurde, wird eine Eingabemaske fiir das Kennwort angezeigt. Geben Sie
(& e S/ el ou/os/ao0s |1 = das Kennwort (5 bis 8 Ziffern) der Datei mithilfe der Zifferntasten ein.
Gl Vame 3 03/06/2005 | * Wenn sich die gewinschte Datei nicht im Ordner "Mein Ordner"
@rile pateienb  progob | (_stapelaruck__} befindet, berlihren Sie die Taste [Ordner ausw.]. Die

Dateiauswahlmaske wird angezeigt. Wéhlen Sie den gewlinschten
Ordner, und beriihren Sie die Taste der gewlnschten Datei.

¥

Beriihren Sie die Taste des Vorgangs, den Sie ausfiihren méchten.

Job-Einstellungen

B file-01

Name 1

Ad F. Farbe

Auswahl des jobs

| Drucken E ’ Senden E ’

Eigenschaften
Andern

Verschieben E l Léschen E l Detail E

* Detaillierte Informationen zu jeder Taste finden Sie unter
"AUFTRAGSEINSTELLUNGSMASKE" (Seite 27).
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AUSWAHLMASKEN FUR ORDNER UND
DATEIEN

Wabhlen Sie den gewlnschten Ordner und die Datei aus, um die gespeicherte Datei aufzurufen und zu verwenden. Die
Ordnerauswahlmaske und die Dateiauswahlmaske werden unten erléutert.

ORDNERAUSWAHLMASKE

Abhéngig davon, ob die Benutzerautorisierung aktiviert ist, werden zwei unterschiedliche Masken angezeigt.

Wenn die Benutzerautorisierung nicht aktiviert ist Wenn die Benutzerautorisierung aktiviert ist

(1) (2 (3) 4) (1) (7) (2 (Ii) (i)

Spezif. Ordner Hauptordner E Suche l 4 zuriick E Meinen Ordner ausuffilen Suche “Q- zurick B
[ User 1 ’ Mein Ordner l Hauptordner E

Iﬂ User 3

[users

[user 7
lAlle Ordner i ABCD E EFGE_Z i JKLMN EOPQRST i'JVWXYZ |l Alle Ordner ‘ ABCD E EFGE_: ‘ JKLMN EOPQRST I'JVWXYZ'

(5) (6) (5) (6)
(1) Tasten fiir Ordner (4) Taste [Zuriick]

Es werden die anwenderspezifischen Ordner angezeigt, Bertihren Sie diese Taste, um zur Basisanzeige des
die in den Systemeinstellungen mithilfe der Dokumentenablagemodus zurtickzukehren.
"Dokum.-Ablage-Kontrolle" erstellt wurden. Beriihren Sie

die Taste des gewun.schten Ordners, um d|<=T (5) Registerkarten [Index]

entsprechende Dateiauswahlmaske anzuzeigen. ]

Wenn fiir den anwenderspezifischen Ordner ein In der Registerkarte [Alle Ordner] werden alle Ordner
Kennwort eingestellt wurde, wird nach dem Berlhren des angfzzelgt. o ) ) )

Ordners eine Eingabemaske fiir das Kennwort Berlhren Sie eine Registerkarte, um sich die
angezeigt. Geben Sie das Kennwort ein. anwenderspezifischen Ordner mit den jeweils

entsprechenden Anfangsbuchstaben (eingestellt unter
"Dokumentenda-Teiensteuerung" in den
(2) Taste [Hauptordner] Systemeinstellungen) anzeigen zu lassen.
Berlihren Sie diese Taste, um zwischen der Anzeige des
Hauptordners und des anwenderspezifischen Ordners zu . .
0 ' (6) /3]

(©)

wechseln. Wenn die Dateiauswahlmaske des
Hauptordners angezeigt wird, handelt es sich um die
Taste [Spezif. Ordner].

Taste [Suche]

Berlhren Sie diese Taste, um die Suchmaske zu 6ffnen.
Sie kdnnen dann eine Datei mithilfe des
Benutzernamens, der Datei oder des Ordnernamens
suchen.

@
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Verwenden Sie diese Tasten, um zu einer anderen Seite
der angezeigten Ordnerliste zu wechseln.

Taste [Mein Ordner]

Diese Taste wird angezeigt, wenn die
Benutzerautorisierung aktiviert ist. Beriihren Sie die
Taste, um die Dateiauswahlmaske von "Mein Ordner"
anzuzeigen. Wenn die Benutzerautorisierung ausgefihrt
wurde und "Mein Ordner" in den Einstellungen der
Benutzerregistrierung nicht festgelegt wurde, wird diese
Taste ausgeblendet, um die Auswahl zu verhindern.



DATEIAUSWAHLMASKE

Die Dateiauswahlmaske des Ordners Offene Ablage, des Hauptordners und der anwenderspezifischen Ordner wird nachfolgend erlautert.

1)

)

(©)

(1) (2) (3) 4 (5) (6)
Hauptordner [Spezif. OrdnerE [ Suche E[‘- Zurtck E
IDateiname EIBenutzername EIDatum A E
IF@ file-01 Name 1 01/08/2005 E
IF@ file-02 éName 2 501/08/2005 E
IE]’ file-03.tiff éName 3 501/08/2005 E
Al%e Dateienl [ 3 Pro Job I | Stapeldruck
(7) (8) ) (10)
Tasten fiir die Dateien (4) Taste [Suche]
Die gespeicherten Dateien werden angezeigt. Auf den einzelnen Wenn Sie diese Taste berlhren, wird die Suchmaske angezeigt.
Tasten der Dateien wird durch Symbole angezeigt, in welchem Modus " SUCHEN EINER GESPEICHERTEN DATEI (Seite 42)
die Datei gespeichert wurde, sowie der Dateiname, der Benutzername ..
und das Datum, an welchem die Datei gespeichert wurde. (5) Taste .[Zuruck] /. Taste [Ordner ausw.]
Wenn Sie eine Datei beriihren. wird die Wenn in der Datelauswahlmaskg des Ordnerg Offene .
Auftragseinstellungsmaske anéezeigt Ablage oder des Hauptordners die Taste [Zurlick] angezeigt
Auftragssymbole ’ wird, kdnnen Sie diese berihren, um zur Basisanzeige des
Dokumentenablagemodus zurlickzukehren.
Kooi Interetfaxiibertragun Wird in der Dateiauswahlmaske eines anwenderspezifischen
B opie @, ernetiaxtbertragung Ordners die Taste [Zuriick] angezeigt, kdnnen Sie diese
berlihren, um zur Ordnerauswahlmaske des
Drucken ¢, Faxiibertragung anwenderspezifischen Ordners zurlickzukehren.
—= Wenn die Taste [Ordner ausw.] angezeigt wird, kénnen Sie
diese beriihren, und die Ordnerauswahlmaske wird gedffnet.
= ‘E’C,\"’}lgﬂe“ zu s Egz{'pé‘:{e 15" ORDNERAUSWAHLMASKE (Seite 25)
(6) Taste Seite
T Scannen zum Sind h Seit hand ko Sie di Tast
Scannen zu FTP 5| ind mehrere Seiten vorhanden, kénnen Sie diese Taste
-"!' A Desktop verwenden, um die Seitennummer, die Sie anzeigen mdchten,
Scannen zum einzugeben. Sobald die Taste berihrt wird, wird die
i ] PC-FaxUbertragung Eingabemaske fiir die Seitennummer angezeigt. Geben Sie die
~= | Netzwerkordner gewUinschte Seitennummer (3 Ziffern) mithilfe der Zifferntasten
. ein. Um beispielsweise Seite 3 anzuzeigen, geben Sie "003" ein.
@y | PC-l-Faxibertragung (7) Registerkarte [Alle Dateien]
Berlhren Sie diese Registerkarte, um alle Registerkarten
Taste [Dateiname], Taste [Benutzername], Taste [Datum] aller Dateien anzuzeigen, unabhéngig davon, in welchem
Verwenden Sie diese Tasten, um die Anzeigereihenfolge Modus sie gespeichert wurden.
der Tasten fir die Dateien zu &ndern. Wenn Sie_eine der (8) Registerkarte [Pro Job]
Tasten beriihren, werden die Zeichen & oder W auf der Beriihren Sie diese Taste, um die folgende Maske zu 6ffnen.
Taste angezeigt.
 Wenn auf der Taste [Dateiname] oder der Taste Hauptordner [spezis. oraner] [ sucne  J[# surier ]
[Benutzgrname] ! .angezeigt wird, werden die Dateien RIS (5 .. | [ oo oo |
in aufsteigender Reihenfolge nach Name oder
Benutzername angezeigt. (B copie | (@ meemerrax |
Wenn auf der Taste [Datum] das Zeichen ! angezeigt [ .  [@ . ]
wird, werden die &ltesten Dateien zuerst angezeigt. = & -
* Wenn auf der Taste [Dateiname] oder der Taste @ ite ateion b rrogon | o )
[Benutzername] W angezeigt wird, werden die Dateien = —— =
in absteigender Reihenfolge nach Name oder Beriihren Sie eine Taste fiir den entsprechenden Modus,
Benutzername angezeigt. um eine Liste aller Dateien anzuzeigen, die in diesem
Wenn auf der Taste [Datum] das Zeichen ¥ angezeigt Modus gespeichert wurden.
wird, werden die neusten Dateien zuerst angezeigt. (9) Taste [Stapeldruck]
Taste [Spezif. Ordner] Berlhren Sie diese Taste, um alle Dateien eines Ordners zu drucken.
Berlihren Sie diese Taste, um zwischen der Anzeige des = STAPELDBUCK (Seite 30)
Hauptordners und des anwenderspezifischen Ordners zu (10) Tasten /

wechseln. Wenn die Dateiauswahimaske des Hauptordners
angezeigt wird, handelt es sich um die Taste [Spezif. Ordner].
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Verwenden Sie diese Tasten, um zwischen den Seiten
der Dateiliste zu wechseln.



AUFTRAGSEINSTELLUNGSMASKE

Wenn die Taste einer Datei beruhrt wird, wird folgendes Fenster angezeigt. Beriihren Sie die Taste des Vorgangs, fur
welchen Sie Einstellungen auswéhlen méchten.

(1) (2
Job-Einstellungen [@
P (oot o] [ swme [ zwior ) T B file-01 Name 1 Ad F. Farbe
{Da:elname I[Benutzemame !IDatum A El Auswahl des jObS
[ file-01 Name 1 08/01/2005 r N
EIEE clr#v Nare 2 08/01/2005 » =®  Drucken e Senden —e “igenschatten
| Andern
[ cite-03.cie =" e 3 08/01/2005 ]
Gy o ] NEEE Verschieben Loschen Detail
(3) 4) (5) (6) (7 (8)
nzeige der Datei aste [Detai
1) Anzeige der Datei 8) Taste [Detail]
Hier finden Sie Informationen lber die momentan Berthren Sie diese Taste, um ausfiihrliche Informationen
ausgewahlte Datei (Auftragssymbol, Dateiname, Uber die ausgewéhlte Datei zu erhalten.
Benutzername, OriginalgréBe und Farbmodus). Wenn Sie diese Taste beriihren, wird folgende Maske

(2) Taste [Abbrechen] angezeigt.

Berlihren Sie diese Taste, um den Vorgang abzubrechen gob-Einstellungen / Details
und um zur Dateiauswahlmaske zurtickzukehren. Dateiname _Jifile-01 [ Name 1

(3) Taste [Drucken] ——— 1: \
Bertihren Sie diese Taste, um die ausgewéhite Datei zu e B
drucken. =Datum:01/08/2005/15:30 =Farbe / S/WVollfarbe @
=5 DRUCKEN EINER GESPEICHERTEN DATEI (Seite 28)

(4) Taste [Verschieben] Job-Einstellungen / Details
Der Ordner, in welchem die Datei gespeichert ist, kann Dateinane | file-01 (B vane 1
geéandert werden. (Die Datei wird dann in einen anderen *Datenunfang: 405 “seiten:10 o2
Ordner verschoben.) LDokunenten- g Speaial
=5 VERSCHIEBEN EINER GESPEICHERTEN DATEI Y ‘

(Seite 37) husgabe: [ [ =Dateityp: s

(5) Taste [Senden] Es gibt zwei Detailansichten. Berlihren Sie die Taste
Eine gespeicherte Datei kann als Fax, Internet-Fax oder (2] oder , um zwischen den beiden Ansichten zu
gescannt (ibertragen werden. wechseln.

15" SENDEN EINER GESPEICHERTEN DATE! (Seite 32) Wenn Sie den Dateinamen &ndern méchten, beriihren
. Sie in dieser Ansicht die Taste [Dateiname].

(6) Taste [Loschen] Ein Texteingabefeld wird angezeigt. Geben Sie den
Beriihren Sie diese Taste, um eine nicht mehr bendtigte gewiinschten Dateinamen ein. Weitere Informationen
Datei zu I6schen. tiber die Eingabe von Text finden Sie unter
5" LOSCHEN EINER GESPEICHERTEN DATEI (Seite 39) "6. TEXTEINGABE" in der Bedienungsanleitung.

(7) Taste [Eigenschaften Andern] Dieses Symbol erscheint, wenn ein Spezialmodus

Verwenden Sie diese Taste, um die Eigenschaften

("Gemeinsame Nutzung", "Schutz", "Vertraulich") einer

gespeicherten Datei zu dndern.

" EIGENSCHAFTEN DER GESPEICHERTEN
DATEIEN (Seite 35)
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ausgewahlt ist. Sie kdnnen das Symbol beriihren, um die
ausgewahlten Spezialmodi zu berpriifen.



DRUCKEN EINER GESPEICHERTEN DATEI

Eine gespeicherte Datei kann nach Bedarf aufgerufen und gedruckt werden. Die beim Speichern der Datei verwendeten
Einstellungen werden ebenfalls gespeichert, und die Datei kann somit mit denselben Eigenschaften erneut gedruckt
werden. Sie kénnen die Datei vor dem Drucken auch andern, indem Sie die Druckeinstellungen &ndern.

DOKUM.-ABLAGE @ Driicken Sie die Taste [DOKUM.-ABLAGE].

Wenn die Datei mit "Ablage" gespeichert
wurde, berihren Sie die Taste
[Datei-ordner]. Wenn die Datei mit
"Offene Ablage" gespeichert wurde,
beriihren Sie die Taste [Offene Ablage].

Wenn Sie die Taste [Offene Ablage] berthrt haben, fahren Sie mit
Schritt 4 fort. Der Ordner Offene Ablage wird in Schritt 4 gedffnet.

Dateienwiederge.

Offene Ablage

Systemeinstellungen (Administrator): Benutzerregistrierung

Wenn die Benutzerauthentisierung aktiviert ist und "Mein Ordner" unter "Benutzerregistrierung” in den
Systemeinstellungen ausgewahlt wurde, fahren Sie mit Schritt 4 fort. Der als "Mein Ordner" angegebene
anwenderspezifische Ordner wird in Schritt 4 gedffnet.

User 5 8 User 6
I | Geben Sie mithilfe der Zifferntasten ein Kennwort (5 bis 8
Ziffern) ein, und berihren Sie die Taste [OK].

oo 7 EE

Alle Ordner l ABCD [ EFGHI E JKLMN [OPQRST EU‘/WXYZ I

Passwort Uber zehnertastatur eingeben.
In der oben dargestellten Ansicht werden beispielsweise die EEE——
anwenderspezifischen Ordner angezeigt. Wenn Sie zum
Hauptordner wechseln méchten, beriihren Sie die Taste
[Hauptordner].

[ Abbrechen E I OK E

— <. Berlihren Sie die Taste der gewiinschten Datei.

Voo o 8] ) Wenn fir die ausgewahlite Datei ein Kennwort vergeben wurde,
= 1 wird die Kennworteingabemaske angezeigt.

User 1

l Dateiname

[® file-01 Name 1 01/08/2005 E t
B 0 ) (7]

: } Geben Sie mithilfe der Zifferntasten ein Kennwort (5 bis 8
(B ez S tone 2 oLo8E0% E Ziffern) ein, und beriihren Sie die Taste [OK].
01/08/2005

l file-03.tiff Name 3

A;le Dateien[} Pro Job l [ Stapeldruck E Passwort ilber zehnertastatur eingeben.

[ Abbrechen E I OK E

* Berlihren Sie die Registerkarte [Pro Job], um die Tasten fir die Modi (Kopiermodus, Faxmodus, usw.) anzuzeigen.
@ Beriihren Sie eine Taste fir den entsprechenden Modus, um eine Liste aller Dateien anzuzeigen, die in diesem

Modus gespeichert wurden.
Wenn lhnen der Modus einer gespeicherten Datei bekannt ist, kdnnen Sie die Datei durch Berlhren der
Registerkarte [Pro Job] schnell auffinden.

* Wenn Sie die Anzeigereihenfolge der Dateien &ndern méchten, beriihren Sie die Tasten [Dateiename],
[Benutzername] oder [Datum].

* Mdchten Sie alle Dateien eines Ordners drucken, berlGhren Sie die Taste [Stapeldruck].

I STAPELDRUCK (Seite 30)

o ... Beruhren Sie die Taste des Ordners, der
(o~ == , die gewuinschte Datei enthalt.
- ) [ s ) Wenn fiir den ausgewahliten Ordner ein Kennwort vergeben
— ) e wurde, wird die Kennworteingabemaske angezeigt.
J

28



Papierwahl

Daten drucken und loschen]

:1~9q9:
54 [ﬂ?|

Daten drucken und
speichern

2 Seitig

Spezialmodi E D S/W Druck

Beriihren Sie die Taste [Drucken].

B file-01 Name 1 Ad F. Farbe

e o ) B__eruhren Sie die Taste [Daten drucken_ und
— — P I6schen] oder [Daten drucken und speichern].
Anzahl Drucke Wenn Sie die Taste [Daten drucken und I6schen] berihren,

werden die Dateien nach dem Druck geldscht.

Wenn Sie die Taste [Daten drucken und speichern] berihren,
werden die Dateien nach dem Druck gespeichert.

Sie kénnen Ausgabeeinstellungen, beidseitiges Drucken, Spezialmodi,
Anzahl der Kopien und sonstige Einstellungen auswéhlen. Weitere
Informationen finden Sie unter "DRUCKEINSTELLUNGSMASKE" (unten).

@

* Eine in Schwarzwei3 oder Graustufen gespeicherte Datei kann nicht in Farbe gedruckt werden.
* Ein Auftrag des Typs langformatiger Scan zur Festplatte oder Scan senden kann nicht gedruckt werden.

Auftrdge des Typs langformatige Faxlbertragung oder Internetfaxtbertragung kénnen gedruckt werden.
* Wenn die Druckeinstellungen in diesem Verfahren gedndert werden, wird nur die Anzahl der Kopien in den gespeicherten

Einstellungen geéndert.

* Es ist mdglich, dass je nach Einstellung des Auflésungs- und Belichtungsmodus der gespeicherten Datei die

Druckgeschwindigkeit verringert wird.

DRUCKEINSTELLUNGSMASKE

(1)

)

(©)

(4)

Job-Einstellungen / Drucken
|T@file—Ol Name 1 A4 F. Farbe
(1) ‘_ i| Anzahl Drucke (5)
-------- (1~299) Daten drucken und ldéschen (6)
(2) Ausgabe
SEemas e @ E T T
@) 2 civis 1 speichern )
(4) ® Spezialmodi E | E S/W Druck (8)
Taste [Papierwahl] (5) Tasten [¥] (4]
Verwenden Sie diese Taste, um die PapiergrBe einzustellen. Verwenden Sie diese Tasten, um die Anzahl der Kopien
Taste [Ausgabe] einzustellen. Die Anzahl der Kopien kann auch mithilfe
g . der Zifferntasten eingestellt werden.
Verwenden Sie diese Taste, um Sortierung, Gruppen- oder .
Stapelsortierung, sowie das Ausgabefach auszuwahlen. (6) Taste [Daten drucken und Ischen]
-, Der Druckvorgang wird gestartet, sobald diese Taste
Taste [2 Sel.tlgl . o ) berthrt wird. Wenn der Druck abgeschlossen ist, wird die
Verwenden Sie diese Taste, um fiir den beidseitigen Druck die : : -
; . - . - D Datei automatisch geldscht.
Bildausrichtung auf der Riickseite auszuwéhlen. Wenn Sie fir .
die Bilder auf der Vorder- und Riickseite dieselbe Ausrichtung (7) Taste [Daten drucken und speichern]
wunschen, bertihren Sie die Taste [2 Seitig Buch]. Wenn Sie fir Der Druckvorgang wird gestartet, sobald diese Taste berihrt
die Bilder auf der Vorder- und Rickseite eine unterschiedliche wird. Die Datei wird nach dem Drucken nicht geldscht.
Ausrichtung wiinschen, beriihren Sie die Taste [2 Seitig (8) Kontrollkistchen [S/W Druck]

Kalender]. Beachten Sie, dass die Groe und Ausrichtung des
gespeicherten Bildes dazu fihren kdnnen, dass diese Tasten
genau das Gegenteil bewirken. Wurde keine dieser Tasten
ausgewahlt (keine ist hervorgehoben), wird einseitig gedruckt.

Taste [Spezialmodi]

Berlhren Sie diese Taste, um die Funktionen Rand
verschieben, Broschiirenstil, 2 auf 1/ 4 auf 1,
Tandemdruck oder das "Stempel" auszuwahlen.

Wenn die Datei im Druckmodus gespeichert wurde, wird
diese Taste nicht angezeigt.
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Aktivieren Sie dieses Kontrollkdstchen, wenn die Datei in
Farbe gespeichert wurde und Sie diese nun in
schwarzweif3 drucken méchten.

Wenn die Datei schwarzweil3 gespeichert wird, wird
dieses Kontrollkastchen nicht angezeigt.



STAPELDRUCK

Alle Dateien mit demselben Benutzernamen und Kennwort kdnnen auf einmal gedruckt werden.

Beriihren Sie die Taste [Stapeldruck].

Beriihren Sie die Taste [Benutzername].

User 1 [ sune 4 zuricx ]
lDateiname E[Benutzername E[Datun‘. A E
IF@ file-01 Neme 1 01/08/2005 E ,
IF@ file-02 Name 2
l file-03.tiff Name 3
@ alle Date;en[} Pro Job l [ Stapeldruck E
STAPELDRUCK Abbrechen E
[user 1 / @ alle pateien
Benutzername
é 5 CKN
rucken und 1éschen D o mnd "
spe
STAPELDRUCK
Benutznamen auswahlen [Abbrechen | §f OK |
| Alle Benutzer Unbek. Benutzer 1 ) Standardben. [
25
Direkteingab

Alle Benutz. E ABCD E EFGHI [ JKLMN EOPQRST luvwxvz loNutzex

|
(A)

(C)(D)

Wahlen Sie den Benutzernamen aus.

Es gibt vier Méglichkeiten, den Benutzernamen auszuwéhlen:

(A)Beriihren Sie die Zielwahltaste des Benutzernamens.
Der beriihrte Benutzername wird hervorgehoben angezeigt.
Sollten Sie einmal versehentlich den falschen Namen
ausgewahlt haben, berihren Sie nun die Taste fur den
gewlinschten Namen.

(B)Beriihren Sie die Taste [Standardben.].
Der Benutzername kann in den Benutzerkontoeinstellungen
aus den Standardbenutzern ausgewahlt werden.

(C)Beriihren Sie die Taste ().
Ein Bereich [---] fUr die Direkteingabe einer
Registrierungsnummer wird in der Taste oben angezeigt.
Der Benutzername kann nun ausgewéhlt werden. Geben
Sie hierfur die "Registrationsnr." ein, die beim Speichern
des Benutzers konfiguriert wurde.

(D)Beriihren Sie die Taste [Direkteingabe].
Eine Texteingabemaske wird daraufhin angezeigt. Geben
Sie den Benutzernamen ein. Weitere Informationen Uber die
Eingabe von Text finden Sie unter "6. TEXTEINGABE" in
der Bedienungsanleitung.

Wenn Sie den Benutzernamen ausgewahlt haben, beriihren

Sie die Taste [OK].

Wenn in den Systemeinstellungen (Administrator) der Stapeldruck fir alle Benutzer und unbekannte Benutzer
aktiviert ist, kdnnen die Tasten [Alle Benutzer] und [Unbek. Benutzer] ausgewéhlt werden.

Berlhren Sie die Taste [Alle Benutzer], um alle Dateien des Ordners (die Dateien aller Benutzer) auszuwéhlen.
BeriUhren Sie die Taste [Unbek. Benutzer], um alle Dateien des Ordners auszuwéhlen, fir die kein Benutzername

festgelegt wurde.
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STAPELDRUCK

=n

[Quser 1 / @ alle pateien

Benutzername E Name 1

I DRUCKNR. AND. l

Kenpwort
i by

Wurde ein Kennwort vergeben, beriihren
Sie die Taste [Kennwort].

Geben Sie mithilfe der Zifferntasten ein Kennwort (5 bis 8
Ziffern) ein, und beriihren Sie die Taste [OK]. Es werden nur

(4]

) [«

VERWENDUNG DER GESP. EINSTELLUNG JEDES
AUFTRAGS FUR DIE ANZAHL DER EXEMPLARE

paten BN wnd Lsachen] [ PeER Suden wd ) [ paven ! die Dateien mit demselben Kennwort ausgewahit.
Passwort Uber zehnertastatur eingeben.
[ Abbrechen E I OK E
Wenn Sie kein Kennwort eingeben méchten, fahren Sie mit
dem né&chsten Schritt fort.
STAPELDRUCK Abbrechen E Beruhren Sie die Taste [DRUCKNR-
Queer ./ @aite paceien AND.], um die Anzahl der Kopien
[enuczernane J ’
Benutzername —— [ festzulegen.
Wenn Sie die gespeicherte Anzahl der Kopien fir alle Dateien
paten arucken und Loschen] | PO ke e | verwenden mdchten, gehen Sie zu Schritt 6.
R (1) Beriihren Sie das Kontrollkéstchen
e e () [Verwendt{ng .der gesp. Einstellung jedes
Auftrags fiir die Anzahl der Exemplare], und
deaktivieren Sie das Kontrollkistchen ((J).

Geben Sie die Anzahl der Kopien mithilfe
der Tasten (] («] ein.

Die Anzahl der Kopien kann auch mithilfe der

(2)

M @ ®) Zifferntasten eingestellt werden.
(3) Beriihren Sie die Taste [OK].
STAPELDRUCK Abbrechen ! Berl-.ihren Sie die Taste [Daten drUCken
Cuser 1 / (@ 1lle pateien

Benutzername E Name 1

Kennwort E $rkkRkRK

I DRUCKNR. AND. l

Daten drucken und léschen

Daten drucken und
speichern

E Daten
loschen

und I6schen] oder [Daten drucken und
speichern].

Wenn Sie die Taste [Daten drucken und léschen] berlhren,
werden die Dateien nach dem Druck geldscht.

Wenn Sie die Taste [Daten drucken und speichern] berlhren,
werden die Dateien nach dem Druck gespeichert.

Wenn es keine Dateien gibt, die den Suchbedingungen
entsprechen, kehrt die Anzeige zum Dateilistenbildschirm
zurick.

Wenn Sie die Taste [Daten 16schen] berlhren, kénnen alle Dateien mit dem festgelegten Benutzenamen/Kennwort

geldscht werden.
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SENDEN EINER GESPEICHERTEN DATEI

Eine mit der Dokumentenablage gespeicherte Datei kann aufgerufen und dbertragen werden. Die
Ubertragungseinstellungen, die zusammen mit der Datei gespeichert wurden, werden auch aufgerufen. So kdnnen Sie die
Datei mit den gleichen Einstellungen erneut versenden. Wenn nétig, kdnnen Sie die Ubertragungseinstellungen auch andern.

Driick ie die Taste [DOKUM.-ABLAGE].
DOKUM.-ABLAGE@ riicken Sie die Taste [DOKU GE]

Wenn die Datei mit "Ablage" gespeichert
wurde, berihren Sie die Taste
[Datei-ordner]. Wenn die Datei mit
"Offene Ablage" gespeichert wurde,
beriihren Sie die Taste [Offene Ablage].

Dateienwiederge.
B

Datei-Ordner

Wenn Sie die Taste [Offene Ablage] beriihrt haben, fahren Sie mit
Schritt 4 fort. Der Ordner Offene Ablage wird in Schritt 4 gedffnet.

Systemeinstellungen (Administrator): Benutzerregistrierung

@ Wenn die Benutzerauthentisierung aktiviert ist und "Mein Ordner" unter "Benutzerregistrierung" in den
Systemeinstellungen ausgewahlit wurde, fahren Sie mit Schritt 4 fort. Der als "Mein Ordner" angegebene
anwenderspezifische Ordner wird in Schritt 4 gedffnet.

Beriihren Sie die Taste des Ordners, der
die gewlinschte Datei enthalt.

Wenn fir den ausgewahlten Ordner ein Kennwort vergeben
wurde, wird die Kennworteingabemaske angezeigt.
Geben Sie mithilfe der Zifferntasten ein Kennwort (5 bis 8

Spezif. Ordner [ Hauptordner E[ Suche i
I User 1 oY E [ User 2
1 K /
R ) [ s =
| m— :
[ user s ] [Buser s \
I User 7 E [ User 8 =t
alle oraner [ ascp | srort | x| ovgrot | oviez | Ziffern) ein, und beriihren Sie die Taste [OK].
In der oben dargestellten Ansicht werden beispielsweise die Passwort ber zefnertastatur eingeben.
anwenderspezifischen Ordner angezeigt. Wenn Sie zum [E=======]
Hauptordner wechseln méchten, beriihren Sie die Taste [(aporechen J [ ox ]

[Hauptordner].

C - JF ) Berihren Sie die Taste der gewiinschten
E—— e Datei.

IF@ file-01 N Name 1 01/08/2005 E

[eceinans ]

K3 Wenn fir den ausgewéhlten Ordner ein Kennwort vergeben
(B e S ) ame 2 o1/00/2005 : wurde, wird die Kennworteingabemaske angezeigt.

[ sie0s cies Yeme 3 01/08/2005 | | = Geben Sie mithilfe der Zifferntasten ein Kennwort (5 bis 8
@aile paceien[d  progob | ([_stapelaruck ] Ziffern) ein, und beriihren Sie die Taste [OK].

Passwort iliber zehnertastatur eingeben.

[ Abbrechen E I OK E

Bertihren Sie eine Taste flir den entsprechenden Modus, um eine Liste aller Dateien anzuzeigen, die in diesem
Modus gespeichert wurden.

Wenn lhnen der Modus einer gespeicherten Datei bekannt ist, kdnnen Sie die Datei durch Berihren der
Registerkarte [Pro Job] schnell auffinden.

» Wenn Sie die Anzeigereihenfolge der Dateien &ndern mdchten, beriihren Sie die Tasten [Dateiname], [Benutzername] oder [Datum].

@ * Beriihren Sie die Registerkarte [Pro Job], um die Tasten fiir die Modi (Kopiermodus, Scanmodus, etc.) anzuzeigen.
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Beriihren Sie die Taste [Senden].

= file-01 Name 1 A4 F. Farbe

Auswahl des jobs

Drucken Senden Elge.nSChaften
Andern
Verschieben E Lo Detail I

m Bereit zun senden, Waihlen Sie die Einstellungen fiir die

) Ubertragung aus.

f Weitere Informationen Uber die Einstellungen finden Sie unter
. Bild _dressein abe

[—q - e "SENDEEINSTELLUNGSMASKE" (Seite 34).

Einst. Senden

B file-01
AAA ARA

Driicken Sie entweder die Taste [FARBE
STARTEN] (OO @ @) oder die Taste
[SCHWARZWEISS STARTEN] (O @).

Wenn Sie ein Fax oder ein Internet-Fax senden méchten, kénnen Sie nur die Taste [SCHWARZWEISS STARTEN]
@ (O @) verwenden.

* Eine in Schwarzweil3 oder Graustufen gespeicherte Datei kann nicht in Farbe Ubertragen werden.
@ * Ein gespeicherter Druckauftrag kann nicht Ubertragen werden.
* Fir diese Ubertragungsarten ist die Installation der entsprechenden Optionen erforderlich.
* Wenn die gespeicherte Datei einen der folgenden Spezialmodi enthalt, kann die Datei nicht Gbertragen werden.
Broschiire, Deckblatteinfligemodus, Foto-Wiederh., Mehr-Seiten Vergr., Mehrfachkopie

* Wenn die gespeicherte Datei einen der folgenden Spezialmodi enthalt, kann die Datei Ubertragen werden, aber die
Spezialmodi werden nicht ausgefiihrt.

Rand verschieben, Folientrennblatter, Buchkopie, Tab-Kopie, Stempel, alle Elemente des Menis Farb-Einstellungen,
Zentrieren
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SENDEEINSTELLUNGSMASKE

Die in den Sendeeigenschaften angezeigten Tasten werden nachfolgend erlautert. Weitere Informationen tber die
einzelnen Einstellungen finden Sie unter "AUSGANGSBILDSCHIRM DES FAXMODUS" in der
Fax-Bedienungsanleitung, sowie unter "AUSGANGSBILDSCHIRM" in der Scanner-Bedienungsanleitung.

Beispiel fiir den Scanmodus

(1)

)

(1) (2) 3)

—

Scannen ;

Bild
Einstellungen

(4) ®)

(6)
Taste [Modus-Schalter]

Mit dieser Taste kdnnen Sie den Fax-, Scan- oder
Internetfaxmodus auswahlen.

Taste [Bild Einstellungen]

Berlihren Sie diese Taste, um die Sendeeinstellungen
auszuwéhlen. Diese Einstellungen sind je nach Modus
unterschiedlich.

e Faxmodus

Taste [Auflésung]

Verwenden Sie diese Taste, um die Auflésung
auszuwahlen. Sie kénnen keine héhere Auflésung
auswahlen, als die, die beim Speichern der Datei
verwendet wurde.

Taste [Spezial Modi]

Hier werden die Tasten [Timer], [Eigene Nummer
Ausw.] und [Transaktions-Report] angezeigt.
Scanmodus

Taste [Auflésung]

Verwenden Sie diese Taste, um die Auflésung
auszuwéhlen. Sie kénnen keine héhere Auflésung
auswahlen, als die, die beim Speichern der Datei
verwendet wurde.

Taste [Dateiformat]

Hier kdnnen Sie den Dateityp, den

Komprimierungsgrad und den Farbmodus auswéhlen.

Taste [Spezial Modi]

Hier wird die Taste [Timer] angezeigt.
Internet-Fax-Modus

Taste [Auflésung]

Verwenden Sie diese Taste, um die Auflésung
auszuwahlen. Sie kénnen keine héhere Auflésung
auswahlen, als die, die beim Speichern der Datei
verwendet wurde.

Taste [Dateiformat]

Sie kénnen [TIFF-S] oder [TIFF-F] auswahlen.
Taste [Spezial Modi]

Hier werden die Tasten [Timer] und
[Transaktions-Report] angezeigt.

34

©)

(4)

®)

(6)

@

@®

©)

(7) (8)
Taste [Einst. Senden]
Diese Taste wird im Scanmodus und im
Internet-Fax-Modus angezeigt. Beriihren Sie die Taste,
um einen Betreff und einen Dateinamen einzugeben. Im
Scanmodus kénnen Sie au3erdem einen Absender
festlegen.

Taste [Nachste Adr.]

Diese Taste wird angezeigt, wenn mindestens eine
Adresse eingegeben wird. Verwenden Sie diese Taste,
um die Datei an mehrere Empfénger zu senden.

Taste [Abbrechen]

Hier kehren Sie zur Basisanzeige der
Auftragseinstellungen zurlck.

(9)

Ansicht Dateiname / Benutzername

Hier wird das Symbol der zu sendenden Datei, der
Dateiname, sowie der Farbmodus (Farbe / schwarzweif3)
angezeigt.

Taste

Uber diese Taste geben Sie das Sendeziel an, indem Sie
die dreistellige Zahl eingeben, die dem Ziel beim
Speichern der entsprechenden E-Mail-Adresse oder
Faxnummer als Zielwahl- oder Gruppentaste zugewiesen
wurde.

Taste [Adresseingabe] oder [Unteradresse]

Verwenden Sie diese Taste, um eine Adresse beim
Senden einer Datei im Scan- oder Internet-Fax-Modus
direkt einzugeben. Im Faxmodus kénnen Sie Uber diese
Taste eine Unteradresse und ein Kennwort flr die
F-Code-Kommunikation eingeben.

Taste [Adressbuch]

Beriihren Sie diese Taste, um die im Adressbuch
gespeicherten Ziele anzuzeigen.



EIGENSCHAFTEN DER GESPEICHERTEN DATEIEN
DATEIEIGENSCHAFTEN

Die Schutz-Einstellung kann fiir Dateien gewahlt werden, die mit der Dokumentenablagefunktion gespeichert wurden.
Damit wird verhindert, dass eine Datei verschoben oder automatisch oder manuell geléscht wird.

Gespeicherten Dateien kdnnen drei Attribute zugewiesen werden: [Gemeins. nutz.], [Schutz] sowie [Vertraulich]. Wenn
eine Datei mit dem Attribut [Gemeins. nutz.] gespeichert wird, ist sie nicht geschiitzt. Wenn eine Datei mit dem Attribut
[Schutz] oder [Vertraulich] gespeichert wird, ist sie geschuitzt.

Alle Dateien, die im Ordner Offene Ablage abgespeichert werden, haben das Attribut [Gemeins. nutz.]. Beim
Abspeichern einer Datei in einem Hauptordner oder einem anwenderspezifischen Ordner kann entweder [Gemeins.
nutz.] oder [Vertraulich] ausgewéhlt werden.

Gemeins. Eine Datei vom Typ [Gemeins. nutz.] kann (ber [Eigenschaften Andern] in eine Datei vom Typ [Schutz] oder
nutz. [Vertraulich] umgeéndert werden.

Far eine Datei vom Typ [Schutz] kann kein Passwort festgelegt werden; die Datei ist jedoch, solange die
Eigenschatft der Datei nicht tiber [Eigenschaften Andern] auf [Gemeins. nutz.] gedndert wird, geschiitzt und
[Léschen] und [Verschieben] kénnen nicht verwendet werden. Auf der Taste Datei einer geschitzten Datei wird
das Symbol & zusammen mit dem Symbol des Modus angezeigt.

Schutz

Zu ihrem Schutz wird fiir eine Datei mit dem Attribut [Vertraulich] ein Kennwort festgelegt. (Das Kennwort muss
Vertraulich | zum Abrufen der Datei eingegeben werden.) Auf der Taste Datei einer vertraulichen Datei wird das Symbol 8
zusammen mit dem Symbol des Modus angezeigt.

ANDERN DER EIGENSCHAFTEN

DOKUM -ABLAGE @ Driicken Sie die Taste [DOKUM.-ABLAGE].

Wenn die Datei mit "Ablage" gespeichert
wurde, beriihren Sie die Taste
[Datei-ordner]. Wenn die Datei mit
"Offene Ablage" gespeichert wurde,
beriihren Sie die Taste [Offene Ablage].

Wenn Sie die Taste [Offene Ablage] berthrt haben, fahren Sie mit
Schritt 4 fort. Der Ordner Offene Ablage wird in Schritt 4 gedffnet.

Dateienspeicher

Zur Festplatte|
scannen

Systemeinstellungen (Administrator):Benutzerregistrierung
Wenn die Benutzerauthentisierung aktiviert ist und "Mein Ordner" unter "Benutzerregistrierung" in den Systemeinstellungen ausgewahit
wurde, fahren Sie mit Schritt 4 fort. Der als "Mein Ordner" angegebene anwenderspezifische Ordner wird in Schritt 4 gedffnet.

Beriihren Sie die Taste des Ordners, der
die gewuinschte Datei enthalt.

Wenn flr den ausgewahlten Ordner ein Kennwort vergeben
wurde, wird die Kennworteingabemaske angezeigt.

Geben Sie mithilfe der Zifferntasten ein Kennwort (5 bis 8
Ziffern) ein, und bertihren Sie die Taste [OK].

Spezif. Ordner [ Hauptordner E[ Suche E[Q— Zuriick E

I User 1 o E [ User 2
(Ao QM ) e s
—

)
)
I User 5 l [H User 6 l
)

1/1

(o 7 T

Alle Ordner [ ABCD [ EFGHI E JKLMN [OPQRST EUWIXYZ I

Passwort iliber zehnertastatur eingeben.

In der oben dargestellten Ansicht werden beispielsweise die

anwenderspezifischen Ordner angezeigt. Wenn Sie zum [E===—====]
Hauptordner wechseln méchten, beriihren Sie die Taste [avorechen J [ ox ]
[Hauptordner].
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Beriihren Sie die Taste der gewiinschten

Datei.
vser 1 EEEET [ O Wenn fir die ausgewahlte Datei ein Kennwort vergeben wurde,
[oaetnane | Y wird die Kennworteingabemaske angezeigt.
(B fileo A Name 1 01/08/2005 | Geben Sie mithilfe der Zifferntasten ein Kennwort (5 bis 8
(B e < Name 2 01/08/2005 - Ziffern) ein, und berthren Sie die Taste [OK].
[ file-03.tiff Name 3 01/08/2005 E
Passwort iiber zehnertastatur eingeben.
@ alle DaLeien[) Pro Job ] [ Stapeldruck E

[ Abbrechen E I OK !

* Beriihren Sie die Registerkarte [Pro Job], um die Tasten fir die Modi (Kopiermodus, Scanmodus, etc.) anzuzeigen.
@ Beriihren Sie eine Taste fir den entsprechenden Modus, um eine Liste aller Dateien anzuzeigen, die in diesem
Modus gespeichert wurden.
Wenn lhnen der Modus einer gespeicherten Datei bekannt ist, kdnnen Sie die Datei durch BerlUhren der
Registerkarte [Pro Job] schnell auffinden.

* Wenn Sie die Anzeigereihenfolge der Dateien &ndern méchten, beriihren Sie die Tasten [Dateiname],
[Benutzername] oder [Datum].

Beriihren Sie die Taste [Eigenschaften
B file-01 Name 1 A4 F. Farbe Andern]-

Auswahl des jobs

Eigenschaften

Drucken E I Senden ]

Verschieben E | Loschen

Beriihren Sie die Taste der gewiinschten

Job-Einstellungen / Eigenschaften Andern

B oo y Eigenschaft und anschlieBend die
Gemeins. nutz. [0 K]-TaSte'
&7 Wenn Sie die Taste [Vertraulich] beriihren, wird die Taste

[Kennwort] angezeigt.
Beruhren Sie die Taste [Kennwort], um die Eingabemaske fur
das Kennwort zu 6ffnen. Geben Sie mithilfe der Zifferntasten ein

Kennwort (5 bis 8 Ziffern) ein, und beruhren Sie die Taste [OK].

Passwort Uber zehnertastatur eingeben.

XKk Xk k% —

@ Einschrankungen fiir die Anderung der Eigenschaft

* Eine auf "Gemeins. nutz." eingestellte Datei kann auf "Schutz" oder "Vertraulich" gedndert werden. Aber eine auf "Gemeins.
nutz." eingestellte Datei, die im Ordner Offene Ablage gespeichert wurde, kann nur auf "Schutz" umgestellt werden.

e Eine auf "Schutz" eingestellte Datei kann auf "Gemeins. nutz." oder "Vertraulich" gedndert werden. Aber eine auf "Schutz"
eingestellte Datei, die im Ordner Offene Ablage gespeichert wurde, kann nur auf "Gemeins. nutz." umgestellt werden.

* Eine im Ordner Offene Ablage gespeicherte Datei kann nicht auf "Vertraulich" umgestellt werden. Wenn die Datei in den
Hauptordner oder einen Spezif. Ordner verschoben wird, kann die Eigenschaft auf "Vertraulich" gedndert werden .

* Fur eine Datei kann nur eine Eigenschaft ausgewéhlt werden.
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VERSCHIEBEN EINER GESPEICHERTEN DATEI

Der Ordner, in welchem die Datei gespeichert ist, kann geéndert werden. (Die Datei wird dann in einen anderen Ordner

verschoben.)

DOKUM -ABLAGE @

Driicken Sie die Taste [DOKUM.-ABLAGE].

Wenn die Q_atel mit "AI?Iage" gespeichert
e, | Wurde, beruhren Sie die Taste
I[IDatel-ordner]. \I{Venn dl_e Datei mit
— Offene Ablage" gespeichert wurde,
beriihren Sie die Taste [Offene Ablage].
B N Wenn Sie die Taste [Offene Ablage] berthrt haben, fahren Sie mit
Schritt 4 fort. Der Ordner Offene Ablage wird in Schritt 4 gedffnet.
Systemeinstellungen (Administrator): Benutzerregistrierung
Wenn die Benutzerauthentisierung aktiviert ist und "Mein Ordner" unter "Benutzerregistrierung" in den
Systemeinstellungen ausgewahlt wurde, fahren Sie mit Schritt 4 fort. Der als "Mein Ordner" angegebene
anwenderspezifische Ordner wird in Schritt 4 gedffnet.
speci. ortnar o - e ... Beruhren Sie die Taste des Ordners, der
(o A~ ) [ooers , die gewilinschte Datei enthalt.
(8 user 5 d‘ h') ) [(oser s ] : Wenn fir den ausgewéhlten Ordner ein Kennwort vergeben
(o 0 — } (8o ¢ ] wurde, wird die Kennworteingabemaske angezeigt.
[Coser 7 =E ) Geben Sie mithilfe der Zifferntasten ein Kennwort (5 bis 8
Ziffern) ein, und berihren Sie die Taste [OK].
Alle Ordner [ ABCD [ EFGHI E JKLMN [OPQRST EU\’W‘XYZ I
Passwort Uber zehnertastatur eingeben.
In der oben dargestellten Ansicht werden beispielsweise die
anwenderspezifischen Ordner angezeigt. Wenn Sie zum e
Hauptordner wechseln mochten, beriihren Sie die Taste Lamprecnen ] [_ox ]
[Hauptordner].
oo — ... Beruhren Sie die Taste der gewiinschten
[ e Je_a] | Datei.
[® s A Name 1 01/08/2005 E ) Wenn fur die ausgewéhlte Datei ein Kennwort vergeben wurde,
(B oo dM I oL/0/2005 | | wird die Kennworteingabemaske angezeigt.
[ sieooit — 0 /06/2005 ) . Geben Sie mithilfe der Zifferntasten ein Kennwort (5 bis 8
) _ Ziffern) ein, und bertihren Sie die Taste [OK].
@alle Datelen[} Pro Job [ [ stapeldruck |}
Passwort {iber zehnertastatur eingeben.
]
[avorechen J [ ox ]
* Berlihren Sie die Registerkarte [Pro Job], um die Tasten fir die Modi (Kopiermodus, Scanmodus, etc.) anzuzeigen.
@ Beriihren Sie eine Taste fir den entsprechenden Modus, um eine Liste aller Dateien anzuzeigen, die in diesem
Modus gespeichert wurden.
Wenn lhnen der Modus einer gespeicherten Datei bekannt ist, kdnnen Sie die Datei durch Berlhren der
Registerkarte [Pro Job] schnell auffinden.
* Wenn Sie die Anzeigereihenfolge der Dateien andern méchten, beriihren Sie die Tasten [Dateiname],
[Benutzername] oder [Datum].
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Beriihren Sie die Taste [Verschieben].

B file-01 Name 1 a4 F. Farbe

Auswahl des jobs

Andern

Eigenschaften
Drucken Senden 3

Verschieben | Loschen ] | Detail ]

=/

Datei wird nicht in den neuen Ordner kopiert.
* Wenn Sie den Dateinamen dndern mdchten, beriihren Sie die Taste [Dateiname].

) @) Wahlen Sie den Zielordner aus.

R e [ ) (1) V\{ahlen §|e den prdner aus, in welchen Sie
———— die Datei verschieben mochten.

[auser 5 } [ vser s Wenn firr den ausgewahlten Ordner ein Kennwort
[(user s ) (8o 6 ) vergeben wurde, wird die Kennworteingabemaske
)

I User 1 l [ User 2

angezeigt.
Geben Sie mithilfe der Zifferntasten ein Kennwort (5 bis 8
Ziffern) ein, und beriihren Sie die Taste [OK].

I User 7 E [ User 8

Alle Ordner l ABCD E EFGHI l JKLMN EOPQRST IUVWXYZI

In der oben dargestellten Ansicht werden die
anwenderspezifischen Ordner als Beispiel angezeigt.

Passwort iliber zehnertastatur eingeben.

[ Abbrechen E I OK E

P — Beriihren Sie die Taste [Verschieb. zu:].
B file-01 Name 1 A F. Farbe

Ruswahl des ordners, in den die datei verschoben wird

Dateiname Bfile—ol
Verschieb. zu:!
—/
* Eine Datei kann nicht in den Ordner Offene Ablage verschoben werden.
@ e Wenn der Dateiname geéandert wird, wird die Datei in den neuen Ordner mit dem neuen Namen verschoben. Die

(2) Beriihren Sie die Taste [OK].

Verschieb. zu;hser 2

Verschieben

—— Beruhren Sie die Taste [Verschieben)].
B file-01 Name 1 ad F. Farbe
Auswahl des ordners, in den die datei verschoben wird:
[mlfne—m

Eine Datei mit der Eigenschaft "Schutz" kann nicht verschoben werden. Wenn Sie eine geschitzte Datei verschieben
mochten, missen Sie die Eigenschaft auf "Gemeins. nutz." oder "Vertraulich" &ndern.
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LOSCHEN EINER GESPEICHERTEN DATEI

Gespeicherte Dateien, die nicht mehr benétigt werden, kdnnen geldéscht werden.

DOKUM.-ABLAGE @ Driicken Sie die Taste [DOKUM.-ABLAGE].

Wenn die Datei mit "Ablage" gespeichert
wurde, berihren Sie die Taste
[Datei-ordner]. Wenn die Datei mit
"Offene Ablage" gespeichert wurde,
beriihren Sie die Taste [Offene Ablage].
Wenn Sie die Taste [Offene Ablage] berlhrt haben, fahren Sie

mit Schritt 4 fort. Der Ordner Offene Ablage wird in Schritt 4
gedffnet.

Dateienspeicher

Zur Festplatte|

Dateienwiederge.

Offene Ablageé

Systemeinstellungen (Administrator): Benutzerregistrierung

' Wenn die Benutzerauthentisierung aktiviert ist und "Mein Ordner" unter "Benutzerregistrierung" in den
Systemeinstellungen ausgewahlt wurde, fahren Sie mit Schritt 4 fort. Der als "Mein Ordner" angegebene
anwenderspezifische Ordner wird in Schritt 4 gedffnet.

[ user 7 J [ users

Alle Ordner [ ABCD [ EFGHI E JKLMN [OPQRST EU\W‘?XYZ I

Passwort lber zehnertastatur eingeben.

Geben Sie mithilfe der Zifferntasten ein Kennwort (5 bis 8
In der oben dargestellten Ansicht werden beispielsweise die

Ziffern) ein, und berihren Sie die Taste [OK].
anwenderspezifischen Ordner angezeigt. Wenn Sie zum [——————— |

[ Abbrechen E I OK i

Hauptordner wechseln méchten, beriihren Sie die Taste
[Hauptordner].

—- ... Beruhren Sie die Taste der gewlinschten
e e 2] OO Datei.

(B e A e 1 017082005} _ Wenn fir die ausgewahlite Datei ein Kennwort vergeben wurde,
(B sieo dM e 2 01081200 -E wird die Kennworteingabemaske angezeigt.
hd

@alle pateien[b  progob | [ stapeldruck |}

I Dateiname E

Geben Sie mithilfe der Zifferntasten ein Kennwort (5 bis 8
Ziffern) ein, und bertihren Sie die Taste [OK].

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

Passwort Uber zehnertastatur eingeben.

[ Abbrechen } I OK [

* Beriihren Sie die Registerkarte [Pro Job], um die Tasten fir die Modi (Kopiermodus, Scanmodus, etc.) anzuzeigen.
@ Beriihren Sie eine Taste fir den entsprechenden Modus, um eine Liste aller Dateien anzuzeigen, die in diesem
Modus gespeichert wurden.
Wenn lhnen der Modus einer gespeicherten Datei bekannt ist, kdnnen Sie die Datei durch BerlUhren der
Registerkarte [Pro Job] schnell auffinden.
* Wenn Sie die Anzeigereihenfolge der Dateien &ndern méchten, beriihren Sie die Tasten [Dateiname],
[Benutzername] oder [Datum].

Sperit. Ortner o - e ... Beruhren Sie die Taste des Ordners, der
o~ ) o , die gewlinschte Datei enthalt.
(Gues QM } [ vser s ] _ Wenn fur den ausgewéhlten Ordner ein Kennwort vergeben
[oser 5 — ] [@vser 6 ]~ wurde, wird die Kennworteingabemaske angezeigt.

)
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Beriihren Sie die Taste [Ldschen].

@ file-o1 vare 1 a4 F. Farbe Wenn Sie die Taste [Léschen] beriihren, wird eine
Buswahl des jobs Bestétigungsmeldung angezeigt. Berlhren Sie die Taste [Ja].

Eigenschaften
Andern

l Drucken E | Senden ]

& Daten der datei ldschen?

Verschieben Léschen Detail Name 1
file-01
! Nein E Ja E

Eine Datei mit der Eigenschaft "Schutz" kann nicht geléscht werden. Wenn Sie eine geschitzte Datei Idschen méchten,
mussen Sie die Eigenschaft auf "Gemeins. nutz." oder "Vertraulich" &ndern.
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AUFRUFEN UND VERWENDEN EINER
DATEI IN DER AUFTRAGSSTATUSMASKE

Dateien, die mithilfe der Funktion Ablage oder Offene Ablage gespeichert wurden, werden in der Auftragsstatusmaske
Abgeschl. als Tasten angezeigt.
Dies ist nutzlich, wenn Sie die gespeicherten Dateien eines Kopierauftrags schnell drucken miissen, oder wenn Sie ein
gespeichertes Fax an eine andere Zieladresse senden méchten.

AUFTRAGSSTATUS

L0

Dricken Sie die Taste
[AUFTRAGSSTATUS].

uftr.-Wartesch. Sdtze/Fortschritt Status

Kopiert

[2 [Bxopie 020 / 000 Warten

[3 Computcrol 020 / 000 Warten

002 / 000 Warten

1| PriofTC:
SLopp/Ldschl

3
[4 ?, 0312345678

EHscan an N @Faxvorgang J|  @intnet-rax

Berlihren Sie die Auswahltaste der
Auftragsstatusmaske, um "Abgeschl."”
auszuwahlen.

Al

EZ Job AbgeschloBen Zeit Setzen Sitze  Status

rComputerOZ 14:38 12/09 010/010 OK uft.u
[ [ kopie 14:38 12409 005/005 OK il w
Ecorvuteros 14:09 é h‘)02/002 0K
—
BIKopie 13:27 12/09 003/003 OK [:3

scan an N ¢Fraxvorgang H  @intnet-rax

Beriihren Sie die Taste der gewiinschten

Datei.

Berlihren Sie die Taste [Detail], um weitere Informationen Gber
die ausgewahlte Datei anzuzeigen.

B

k== Job AbgeschloBen Zeit Setzen Sitze  Status

Spulen
v
14:38 12/09 010/010 OK ] 1/8

Auft.Wschla

r Computer02

[B kopie

Beriihren Sie die Taste [Anruf].

Computer03 14:09 12/09 002/002 OK
EDKople 13:27 12/09 003/003 OK Anruf
_ Scan an H tFaxvorgang H @In&n‘
Beriihren Sie die Taste des Vorgangs,
® rien den Sie ausfiihren mochten.

Auswahl des jobs

Eigenschaften
Drucken Senden indern

Die Einstellungsmaske des gewilinschten Vorgangs wird

angezeigt.

I DRUCKEN EINER GESPEICHERTEN DATEI (Seite 28),
SENDEN EINER GESPEICHERTEN DATEI (Seite 32),
EIGENSCHAFTEN DER GESPEICHERTEN DATEIEN
(Seite 35),

VERSCHIEBEN EINER GESPEICHERTEN DATEI (Seite 37),
LOSCHEN EINER GESPEICHERTEN DATEI (Seite 39)
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SUCHEN EINER GESPEICHERTEN DATEI

Wenn viele Dateien gespeichert sind, kann es langere Zeit dauern, bis eine Datei gefunden wird. Mithilfe der
Suchfunktion im Dokumentenablagemodus kénnen Sie eine Datei schnell finden.

ALLGEMEINER SUCHVORGANG

Hier wird der allgemeine Suchvorgang fir alle Ordner der Festplatte beschrieben.
Eine Suche kann auch durchgefuhrt werden, wenn nur ein Teil des Datei- oder Ordnernamens bekannt ist.

Beispiel: Es ist nur ein Teil des Dateinamens bekannt: "Besprechung"

4 R
4 N\
T Festolatte] =
C s 3 | g =
RegelmaBige Text 1
(] (] Besprechungen

Far Offene — @
Einzelpersonen  Ablage / — —~
D DA/ Bericht  Diagramme fiir
Haupt ~ Fr Besprechungen
Besprechungen - J

4 )

M L

Far RegelmaBige
Besprechungen Besprechungen

i€

Diagramme far
Besprechungen

Alle Ordner und Dateien die
"Besprechung" enthalten, werden
angezeigt.

[Suchergebnisse]

Suche nach
‘Besprechung"...

- J

Driicken Sie die Taste
[DOKUM.-ABLAGE].

Dateienspeicher
Scan zur O
Festplatte f a

Beriihren Sie die Taste [Suche].

Suche Abbrechen E Suche

Benutzername i

[ patei- oder Ordnername |

U Innerhalb gegenwdrtigem Ordner suchen

Berihren Sie die Taste [Benutzername]
oder [Datei- oder Ordnername].

Wenn Ihnen der Benutzername bekannt ist, berlihren Sie die
Taste [Benutzername] und gehen Sie zu "Suchen nach
Benutzername" in Schritt 4.

Wenn lhnen der Dateiname bekannt ist, berlihren Sie die Taste
[Datei- oder Ordnername] und gehen Sie zu "Suche nach
Dateiname oder Ordnername" in Schritt 4.
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(B8)

Suche

Benutznamen auswahlen

[2bbrechen] oK ]

Name 1 E [Name 2 E 1

)} fome

[Name 3

} frame <

) e )

[Name 5

[Name 7

B Standardben. l
Direkteingabe
(&%—

Alle Benutz. [ ABCD E EFGHI [ JKLMN [OPQRST[UVWXYZ loNutzex

|
(A)

(C)(D)

Suchen nach Benutzername

Es gibt vier Méglichkeiten, den Benutzernamen auszuwéhlen:

(A)Beruhren Sie die Zielwahltaste des Benutzernamens.
Der berlihrte Benutzername wird hervorgehoben angezeigt.
Sollten Sie einmal versehentlich den falschen Namen
ausgewahlt haben, bertihren Sie nun die Taste fur den
gewunschten Namen.

(B)Beriihren Sie die Taste [Standardben.].
Der Benutzername kann in den Benutzerkontoeinstellungen
aus den Standardbenutzern ausgewahlt werden.

(C)Beriihren Sie die Taste (&7].
Ein Bereich [---] fur die Direkteingabe einer
Registrierungsnummer wird in der Taste oben angezeigt. Der
Benutzername kann nun ausgewahlt werden. Geben Sie
hierflr die dreistellige Benutzernummer ein, die beim
Speichern des Benutzers konfiguriert wurde.

(D)Beriihren Sie die Taste [Direkteingabe].
Eine Texteingabemaske wird daraufhin angezeigt. Geben
Sie den Benutzernamen ein. Weitere Informationen Uber die
Eingabe von Text finden Sie unter "6. TEXTEINGABE" in der
Bedienungsanleitung. Die Suche ist auch dann méglich,
wenn Sie nur die ersten Buchstaben eines Benutzernamens
eingeben.

Wenn Sie den Benutzernamen ausgewahlt haben, berlhren Sie

die Taste [OK]. Um nur nach Dateien zu suchen, die denselben

Benutzernamen und dasselbe Kennwort haben, beriihren Sie

die Taste [Kennwort] und geben Sie das Kennwort ein. (Mit dem

Passwort allein kann nicht gesucht werden.)

Suche nach Dateiname oder Ordnername
Geben Sie den Datei- oder Ordnernamen ein und berihren Sie
die Taste [OK].

Weitere Informationen Uber die Eingabe von Text finden Sie
unter "6. TEXTEINGABE" in der Bedienungsanleitung.

Suche

avbrechen |} [ suche starten}

Benutzername E

Kennwor

A

Datei- oder Ordnername EName 1

Beriihren Sie die Taste [Suche Starten].

Das Suchergebnis wird in einer Maske angezeigt, &hnlich der
untenstehenden Abbildung. Eine Liste von Dateien, die Ihren
Suchkriterien entsprechen, wird angezeigt. Berlihren Sie den
gewlinschten Datei- oder Ordnernamen. Die
Auftragseinstellungsmaske wird angezeigt.

[ mvbrechen }[Erneut suchen}
s}
1/1
01/08/2005 |} |
o

Suche

Datei- oder Ordnername ] Benutzername ] Datum

[F@ ffile-01

Name 1

Beriihren Sie die Taste [Abbrechen], um zu Schritt 2 zurlickzukehren.
Berlhren Sie die Taste [Erneut Suchen], um zu Schritt 3
zurlickzukehren.

* Wenn Sie mithilfe der Funktion [Datei- oder Ordnername] suchen, werden auch anwenderspezifische Ordner, die mit
den Suchkriterien Ubereinstimmen, in der Liste angezeigt. Wenn Sie die Taste eines Ordners berihren, wird eine
Liste der enthaltenen Dateien angezeigt. Wenn die gewlinschte Datei in der Liste enthalten ist, berlhren Sie diese.

¢ Sie kénnen die Suche auch auf einen bestimmten Ordner beschréanken. Weitere Informationen finden Sie unter
"Suchen innerhalb eines Ordners" (Seite 44).

* Sie kénnen auch Uber die Webseiten nach einer Datei suchen. Klicken Sie auf [Dokumentenbearb.],
[Dokumentenablage] und anschlieBend auf [Suche] im Webseitenmend.
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Suchen innerhalb eines Ordners

Sie kénnen einen Ordner festlegen und dadurch den Suchbereich auf diesen Ordner beschréanken. Wenn Sie die Suche
innerhalb eines festgelegten Ordners durchfiihren méchten, fiihren Sie die folgenden Schritte aus.

Driicken Sie die Taste
ook-eE( []) [DOKUM.-ABLAGE].

Beriihren Sie die Taste [Datei-ordner],
um den Hauptordner oder einen
anwenderspezifischen Ordner zu
durchsuchen. Beriihren Sie die Taste

. [Offene Ablage], um den Ordner Offene
Ablage zu durchsuchen.

Wenn Sie die Taste [Offene Ablage] berihrt haben, fahren Sie
mit Schritt 4 fort. Der Ordner Offene Ablage wird in Schritt 4
gedffnet.

Dateienwiederge.

Datei-Ordner

Dateienspeicher

Zur Festplatte|
scannen

Systemeinstellungen (Administrator): Benutzerregistrierung

Wenn die Benutzerauthentisierung aktiviert ist und "Mein Ordner" unter "Benutzerregistrierung" in den
Systemeinstellungen ausgewahlt wurde, fahren Sie mit Schritt 4 fort. Der als "Mein Ordner" angegebene
anwenderspezifische Ordner wird in Schritt 4 gedffnet.

[user1 P J [ user2
(G ' ) s
— wurde, wird die Kennworteingabemaske angezeigt.
Geben Sie mithilfe der Zifferntasten ein Kennwort (5 bis 8
Ziffern) ein, und berihren Sie die Taste [OK].

[users J [Buser s

I User 7 E [ User 8

Alle Ordner l ABCD [ EFGHI E JKLMN [OFQRST EU\M‘XYZ I

Passwort Uber zehnertastatur eingeben.

In der oben dargestellten Ansicht werden beispielsweise die
anwenderspezifischen Ordner angezeigt. Wenn Sie zum [——————— |
Hauptordner wechseln mdchten, beriihren Sie die Taste (awbrechen J ok ]
[Hauptordner].

Beriihren Sie die Taste [Suche].

User 1 Suche i i E

lDateiname E[Benutzernamcﬂ

Ifﬁh file-01 Name 1

IF@ file-02 Name 2

l file-03.tiff Name 3

@ alle Dateien[} Pro Job ] Stapeldruck

— ————— Beriihren Sie die Taste [Benutzername]
e oder [Datei- oder Ordnername].

Wenn Ihnen der Benutzername bekannt ist, berlihren Sie die
Taste [Benutzername] und gehen Sie zu "Suchen nach
Benutzername" in Schritt 6.

() znnernaib segenuirtigen ozaner suchen Wenn lhnen der Dateiname bekannt ist, berlihren Sie die Taste
[Datei- oder Ordnername] und gehen Sie zu "Suche nach
Dateiname oder Ordnername" in Schritt 6.

[ patei- oder Ordnername |

—— ——r——+=— Beruhren Sie die Taste des Ordners, den
Sie durchsuchen méchten.
- Wenn flir den ausgewahlten Ordner ein Kennwort vergeben
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(B8)

Suche

Benutznamen auswahlen

[2bbrechen] oK ]

Name 1 E [Name 2 E 1

)} fome

[Name 3

} frame <

) e )

[Name 5

[Name 7

B Standardben. l
Direkteingabe
(&%—

Alle Benutz. [ ABCD E EFGHI [ JKLMN [OPQRST[UVWXYZ loNutzex

|
(A)

(C)(D)

Suchen nach Benutzername

Es gibt vier M&églichkeiten, den Benutzernamen auszuwéhlen:

(A)Beriihren Sie die Zielwahltaste des Benutzernamens.
Der bertihrte Benutzername wird hervorgehoben angezeigt.
Sollten Sie einmal versehentlich den falschen Namen
ausgewahlt haben, bertihren Sie nun die Taste fur den
gewunschten Namen.

(B)Beriihren Sie die Taste [Standardben.].
Der Benutzername kann in den Benutzerkontoeinstellungen
aus den Standardbenutzern ausgewahlt werden.

(C)Beriihren Sie die Taste [&7).
Ein Bereich [---] fur die Direkteingabe einer
Registrierungsnummer wird in der Taste oben angezeigt. Der
Benutzername kann nun ausgewahlt werden. Geben Sie
hierfir die dreistellige Benutzernummer ein, die beim
Speichern des Benutzers konfiguriert wurde.

(D)Beriihren Sie die Taste [Direkteingabe].
Eine Texteingabemaske wird daraufhin angezeigt. Geben
Sie den Benutzernamen ein. Weitere Informationen Uber die
Eingabe von Text finden Sie unter "6. TEXTEINGABE" in der
Bedienungsanleitung. Die Suche ist auch dann méglich,
wenn Sie nur die ersten Buchstaben eines Benutzernamens
eingeben.

Wenn Sie den Benutzernamen ausgewahlt haben, berlhren Sie

die Taste [OK]. Um nur nach Dateien zu suchen, die denselben

Benutzernamen und dasselbe Kennwort haben, beriihren Sie

die Taste [Kennwort] und geben Sie das Kennwort ein. (Mit dem

Passwort allein kann nicht gesucht werden.)

Suche nach Dateiname oder Ordnername

Geben Sie den Datei- oder Ordnernamen ein und beriihren Sie
die Taste [OK].

Weitere Informationen Uber die Eingabe von Text finden Sie
unter "6. TEXTEINGABE" in der Bedienungsanleitung.

Suche

[ Abbrechen B Suche StartenE
);

Benutzername EName 1

-

Kennwort E

[ patei- oder ordnername | file-01

Inne:halb gegenwdrtigem Ordner suchen

Beriihren Sie die Taste [Suche Starten].

Um ausschlieBlich Dateien zu suchen, die sich im aktuellen
Ordner befinden, markieren Sie das Kontrollkdstchen [Innerhalb
gegenwartigem Ordner suchen] .

Mit einem Kennwort geschutzte Dateien aus einem vertraulichen
Ordner werden in den Suchergebnissen nur angezeigt, wenn
dieses Kontrollkdstchen im vertraulichen Ordner markiert ist.
Das Suchergebnis wird in einer Maske angezeigt, &hnlich der
untenstehenden Abbildung.

Eine Liste von Dateien, die lhren Suchkriterien entsprechen,
wird angezeigt. Beriihren Sie die Taste der gewuinschten Datei.
Die Auftragseinstellungsmaske wird angezeigt.

Suche [ Abbrechen ”Erneut SuchenE

lnacei— oder Ordnername ”Benutzernar\e ”Datum i E 1

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

Name 1

Beriihren Sie die Taste [Abbrechen], um zu Schritt 2 zurlickzukehren.
Beriihren Sie die Taste [Erneut Suchen], um zu Schritt 5
zurlickzukehren.
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