Pikaopas
Kopioiminen

Kopioiminen

1 Aseta alkuperainen asiakirja automaattisen
asiakirjansyottolaitteen lokeroon tai skannaustasolle.

Huomautus: Valta kuvan leikkautuminen varmistamalla, etta
alkuperdinen asiakirja ja kopiopaperi ovat saman kokoisia.

2 Valitse ohjauspaneelissa Kopio ja maarita sitten kopioiden
maara.
M&é&rita tarvittaessa muut asetukset.

3 Kopioi asiakirja.

Huomautus: Voit kopioida nopeasti painamalla ohjauspaneelin

u-painiketta.

Paperin molemmille puolille
kopioiminen

1 Aseta alkuperainen asiakirja automaattisen
asiakirjansyottolaitteen lokeroon tai skannaustasolle.

2 Siirry ohjauspaneelissa kohtaan
Kopio > Asetukset > Paperin asetukset
Jos tulostimessa ei ole kosketusnayttod, voit selata asetuksia

mkeella.

3 S4&d4 asetuksia.

4 Kopioi asiakirja.

Useiden sivujen kopioiminen yhdelle
arkille

1 Aseta alkuperainen asiakirja automaattisen
asiakirjansyottdlaitteen lokeroon tai skannaustasolle.

2 Siirry ohjauspaneelissa kohtaan

Kopio > Asetukset > Sivuja/arkki
Jos tulostimessa ei ole kosketusnayttoa, voit selata asetuksia

Mkeella.

3 S&ad4 asetuksia.

4 Kopioi asiakirja.

Faksaaminen

Faksin lahettdminen

Ohjauspaneelin kdyttaminen

1 Aseta alkuperainen asiakirja automaattisen
asiakirjansyottolaitteen lokeroon tai skannaustasolle.

2 Valitse ohjauspaneelissa Faksi ja anna tarvittavat tiedot.
3 Ma&ritd muut faksiasetukset tarpeen mukaan.

4 Faksaa asiakirja.

Tietokoneen avulla

Huomautus: Varmista, etté yleinen faksiohjain on asennettu.

Windows-kayttajat:

1 Avaa tulostusvalintaikkuna siind asiakirjassa, jonka yritat
faksata.

2 Valitse tulostin ja sitten Ominaisuudet, Maaritykset,
Asetukset tai Asennus.

3 Valitse Faksi > Ota faksi kdyttoon ja anna sitten vastaanottajan
numero.

4 Maarita muut faksiasetukset tarpeen mukaan.

5 Faksaa asiakirja.

Macintosh-kayttajat:

1 Kun asiakirja on avattu, valitse Arkisto > Tulosta.
2 Valitse tulostin ja sitten vastaanottajan numero.
3 Ma&ritd muut faksiasetukset tarpeen mukaan.

4 Faksaa asiakirja.

Lahettaminen sahkopostissa

Sahkopostin lahettaminen

1 Aseta alkuperainen asiakirja automaattisen
asiakirjansyottolaitteen lokeroon tai skannaustasolle.

2 Valitse ohjauspaneelissa Sahkdposti ja anna tarvittavat tiedot.

Jos tulostinmallissa, ei ole kosketusnayttod, valitse # ja kirjoita
nappdimistolla pikavalintanumero.

Huomautus: Voit lisdta vastaanottajan myds osoitekirjan
avulla.

3 Maéritd tarvittaessa tulostustiedostotyypin asetukset.

4 |aheta sahkoposti.

Tulostaminen

Tulostaminen tietokoneella

Huomautus: Jos kaytat tarroja, kortteja tai kirjekuoria, mééarita
paperikoko ja -laji tulostimessa ennen asiakirjan tulostamista.

1 Avaa tulostusvalintaikkuna siing asiakirjassa, jonka yritat
tulostaa.

2 S&&da asetuksia tarvittaessa.

3 Tulosta asiakirja.

Luottamuksellisten ja muiden pidossa
olevien téiden tulostaminen

Windows-kayttajat:

1 Kun asiakirja on auki, valitse Tiedosto > Tulosta.
Valitse Ominaisuudet, Maaritykset, Asetukset tai Asennus.
Valitse Tulostus ja pito.

Valitse Tulosta ja siirra pitoon ja liité siihen kayttdjanimi.
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Valitse tulostustyon tyyppi (luottamuksellinen, varaa, toista tai
tarkista).



Jos tulostusty6 on luottamuksellinen, anna nelinumeroinen
PIN-koodi.

6 Valitse OK tai Tulosta.

7 Vapauta tulostusty6 tulostimen aloitusnaytolta kasin.
® Siirry luottamuksellisissa tulostustdissa kohtaan

Pidossa olevat ty6t > valitse kayttdjanimesi >
Luottamuksellinen > anna PIN-koodi > valitse tulostusty®
> maéarita asetukset > Tulosta

® Siirry muissa tulostustdissa kohtaan

Pidossa olevat ty6t > valitse kdyttdjanimesi > valitse
tulostusty® > maarita asetukset > Tulosta.

Macintosh-kayttdjat:

1 Kun asiakirja on avattu, valitse Arkisto > Tulosta.
Tarvittaessa néet lisdasetukset osoittamalla avauskolmiota.

2 Valitse Kopiot ja sivut -valikosta Tyon reititys.

3 Valitse tulostustyon tyyppi (luottamuksellinen, varaa, toista tai
tarkista).
Jos tulostusty® on luottamuksellinen, maaritd kayttajanimi ja
nelinumeroinen PIN-koodi.

4 Valitse OK tai Tulosta.

5 Vapauta tulostustyd tulostimen aloitusnaytolta kasin.
® Siirry luottamuksellisissa tulostustdissad kohtaan

Pidossa olevat ty6t > valitse kayttdjanimesi >
Luottamuksellinen > anna PIN-koodi > valitse tulostusty®
> maéarita asetukset > Tulosta

® Siirry muissa tulostustdissa kohtaan

Pidossa olevat ty6t > valitse kdyttdjanimesi > valitse
tulostusty® > maarita asetukset > Tulosta.

Paperin lisdaminen

Lokeroiden tayttaminen

HUOMIO - KAATUMISVAARA: Voit vahentaa laitteen
epédvakauden riskid lisddmalla jokaisen lokeron erikseen.
Pida kaikki muut lokerot suljettuina, kunnes niita tarvitaan.

1 Irrota lokero.

Huomautus: Al irrota lokeroita tulostamisen aikana, jotta
valtat paperitukokset.
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2 S&adéa ohjaimet lisattdvan paperin koon mukaan.

Huomautus: Lokeron alaosan osoittimet helpottavat
ohjainten asettamista.
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3 Taivutaja ilmasta paperipino ja suorista sen reunat, ennen kuin
lisaat sen tulostimeen.

4 Lis&a paperipino tulostimeen tulostuspuoli ylospéin. Varmista
sen jalkeen, ettd sivuohjaimet ovat tiiviisti paperia vasten.

Huomautuksia:
® Lisaa kirjelomake tekstipuoli yldspéin niin, ettd otsake on
lokeron etureunassa tulostettaessa yksipuolisesti.

® Lisaa kirjelomake tekstipuoli alaspéin niin, ettd otsake on
lokeron takareunassa tulostettaessa kaksipuolisesti.

Al liu'uta paperia lokeroon.

Valta paperitukoksia varmistamalla, ettd pinon korkeus
on paperin enimmaistayttdosoittimen alapuolella.
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5 Aseta lokero tulostimeen.

Valitse tarvittaessa ohjauspaneelista paperikoko ja -laji, jotka
vastaavat lisattya paperia.



Monisyéttolaitteen taytto

1 Avaa monisyéttolaite.

Huomautus: Monikayttosyottdaukko on kaytettévissa vain
tietyissé tulostinmalleissa.

3 Taivuta ja ilmasta paperipino ja suorista sen reunat, ennen kuin
lisaat sen tulostimeen.

4 Lis&a paperi tulostimeen tulostuspuoli alaspain.

® |isaa kirjelomakkeet tulostuspuoli alaspdin ja ylareuna
edelld yksipuolista tulostusta varten.

® Lisaa kirjelomakkeet tulostuspuoli yléspadin ja alareuna
edella kaksipuolista tulostusta varten.

® Lisaa kirjekuoret avautuva puoli yléspéain paperiohjaimen
oikeaa reunaa vasten.

Varoitus — vauriot mahdollisia: Als kéyta kirjekuoria,
joissa on postimerkkejd, kiinnikkeitd, ikkunoita,
pinnoitettu sisus tai itseliimautuvia liimapintoja.

5 Valitse ohjauspaneelista paperikoko- ja paperilajiasetukset,
jotka vastaavat lisattya paperia.

Paperilajin ja -koon maarittaminen

1 Siirry ohjauspaneelissa kohtaan

Asetukset > Paperi > Lokeromaaritys > Paperikoko/-laji >
valitse paperildhde

Jos tulostimessa ei ole kosketusnayttod, voit selata asetuksia

Mkeella.

2 Aseta paperikoko ja -laji.

Tulostimen yllapito

Variainekasetin vaihtaminen
1 Avaa kansi B, kunnes se napsahtaa paikalleen.

Varoitus — vauriot mahdollisia: Estd sdhkdstaattisen
purkauksen aiheuttama vahinko koskettamalla tulostimen
metallikehystd ennen kuin avaat tai kosketat tulostimen
sisdosia.




2 Poista kaytetty variainekasetti.

3 Ota uusi vériainekasetti pakkauksestaan.

4 Aseta uusi vériainekasetti paikalleen.

5 Sulje luukku B.

Skannerin puhdistaminen

1 Avaa skannerin kansi.

2 Pyyhi seuraavat alueet kostealla, pehmealla
nukkaamattomalla liinalla:

® asijakirjansyéttolaitteen taso




® asiakirjansyéttolaitteen taustalevy ® skannaustason taustalevy ® automaattisen asiankirjasyottolaitteen taustalevy luukussa
C

® Skannaustaso
® Automaattisen asiankirjasyéttolaitteen taso luukussa C

3 Sulje skannerin kansi.

Jos tulostimessa on toinen asiakirjansyo6ttdlaitteen taso luukun
C siséllg, jatka seuraaviin vaiheisiin.

4 Avaa luukku C.

6 Sulje luukku.

Tukosten poistaminen

5 Pyyhi seuraavat alueet kostealla, pehmealla Tukosten valttaminen
nukkaamattomalla liinalla:

Lisaa paperi oikein
® Varmista, ettd paperi on lokerossa suorassa.




Paperin oikea lisaa|

Paperin vaara lisddminen

¢ Al4 lisaa lokeroon paperia tai poista lokeroa tulostamisen
aikana.

* Al4 lisaa laitteeseen likaa paperia. Varmista, etté pinon
korkeus on paperin enimmaistayttdosoittimen alapuolella.

e Al4 liu'uta paperia lokeroon. Liséé paperi kuvan mukaisesti.
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® Varmista, ettd paperiohjaimet ovat oikeassa asennossa,
eivatkd paina paperia tai kirjekuoria liian tiukasti.

® Tyonna lokero kunnolla paikalleen tulostimen sisdan paperin
liséamisen jalkeen.

Kayta suositeltua paperia.

® Kaytd ainoastaan suositeltua paperia tai
erikoistulostusmateriaalia.

Taivuta ja ilmaa paperipino ja suorista sen reunat, ennen kuin
lisaat sen tulostimeen.

o Ala kéytd kasin leikattua tai rajattua materiaalia.

o Ala kaytd samassa lokerossa eri kokoisia, painoisia tai
tyyppisia papereita.

® Varmista, ettd paperikoko ja -laji on asetettu oikein
tietokoneen tai tulostimen ohjauspaneelissa.

® Sailytd paperi valmistajan suositusten mukaisesti.

Tukoksen sijainnin tunnistaminen

Huomautuksia:

® Kun Tukosavustaja-asetuksena on Kaytdssé, tulostin
tyhjentaa tyhjat tai osittain tulostetut sivut, kun juuttunut sivu
on poistettu. Tarkista tyhjat sivut tulosteista.

® Kun Tukosselvitys-asetuksena on Kaytdssa tai
Automaattinen, tulostin tulostaa juuttuneet sivut uudelleen.
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Al liséa ryppyists, taitettua, kosteaa tai kédpristynytta paperia.

Tukoksen sijainti

1 Automaattinen asiakirjansyottolaite

Vakioalusta

Luukku A

Lokerot

Monikayttosyottdaukko

o (o [~ | W (N

Manuaalinen syéttéaukko

Paperitukos lokeroissa

1 Irrota lokero.

\

2 Poista juuttunut paperi.

Huomautus: Varmista, ettd poistat kaikki paperinpalat.



3 Aseta lokero tulostimeen.

Paperitukos luukussa A

Paperitukos kiinnitysyksikén alapuolella

1 Avaa kansi A ja sitten kansi B, kunnes se napsahtaa
paikalleen.

HUOMIO - KUUMA PINTA: Tulostimen sisdosat voivat
olla kuumat. Voit valttdd palovammoja koskettamalla
osia vasta, kun niiden pinta on jéghtynyt.

Varoitus — vauriot mahdollisia: Estéd séhkdstaattisen
purkauksen aiheuttama vahinko koskettamalla tulostimen
metallikehystd ennen kuin avaat tai kosketat tulostimen
sisdosia.

2 Poista juuttunut paperi.

Huomautus: Varmista, ettd poistat kaikki paperinpalat.

3 Sulje luukut B ja A.

Paperitukos kiinnitysyksikdssa
1 Avaa luukut A ja B.

HUOMIO - KUUMA PINTA: Tulostimen sisdosat voivat
olla kuumat. Voit vélttad palovammoja koskettamalla
osia vasta, kun niiden pinta on jadhtynyt.

Varoitus — vauriot mahdollisia: Estd sahkdstaattisen
purkauksen aiheuttama vahinko koskettamalla tulostimen
metallikehystd ennen kuin avaat tai kosketat tulostimen
sisdosia.



2 Avaa kiinnitysyksikdn luukku ja poista juuttunut paperi.

Huomautus: Varmista, ettd poistat kaikki paperinpalat.

3 Sulje luukut B ja A.

Paperitukos arkinkdantdjassa
1 Avaa luukku A.

HUOMIO - KUUMA PINTA: Tulostimen sisdosat voivat
olla kuumat. Voit vélttad palovammoja koskettamalla
osia vasta, kun niiden pinta on jadhtynyt.

Varoitus — vauriot mahdollisia: Estad sahkdstaattisen
purkauksen aiheuttama vahinko koskettamalla tulostimen
metallikehystd ennen kuin avaat tai kosketat tulostimen
sisdosia.

2 Poista juuttunut paperi.

Huomautus: Varmista, ettd poistat kaikki paperinpalat.



3 Sulje luukku A.

Paperitukos vakiolokerossa

1 Avaa kansi B, kunnes se napsahtaa paikalleen, ja poista
juuttunut paperi.

Varoitus — vauriot mahdollisia: Estd sahkdstaattisen
purkauksen aiheuttama vahinko koskettamalla tulostimen

metallikehystd ennen kuin avaat tai kosketat tulostimen
sisdosia.

Huomautus: Varmista, ettd poistat kaikki paperinpalat.

2 Avaa luukku A.

HUOMIO - KUUMA PINTA: Tulostimen sisdosat voivat
olla kuumat. Voit vélttaa palovammoja koskettamalla
osia vasta, kun niiden pinta on jaahtynyt.

3 Avaa kiinnitysyksikon luukku ja poista juuttunut paperi.

Huomautus: Varmista, etté poistat kaikki paperinpalat.



4 Sulje luukut A ja B.

Paperitukos monisyottolaitteessa

Huomautus: Monikéayttosyottdaukko on kaytettavissa vain
tietyissa tulostinmalleissa.

1 Poista paperit monisyéttolaitteesta.

2 Poista juuttunut paperi.
Huomautus: Varmista, etté poistat kaikki paperinpalat.

3 Taivuta ja ilmasta paperipino ja suorista sen reunat, ennen kuin
lisdat sen tulostimeen.
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4 Lis&a paperia.

Paperitukos kasinsyottoaukossa
’

2 Poista juuttunut paperi.

1 Irrota lokero.

Huomautus: Varmista, etta poistat kaikki paperinpalat.
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3 Aseta lokero tulostimeen.

Paperitukos luukussa C

1 Poista kaikki alkuperaiset asiakirjat asiakirjansyottolaitteen
lokerosta.

2 Avaa luukku C.

Varoitus — vauriot mahdollisia: Estéd séhkdstaattisen
purkauksen aiheuttama vahinko koskettamalla tulostimen
metallikehystd ennen kuin avaat tai kosketat tulostimen
sisdosia.

3 Poista juuttunut paperi.

Huomautus: Varmista, ettd poistat kaikki paperinpalat.

4 Sulje luukku C.
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