Snabbguide
Kopiera

Gora en kopia

1 Placera ett originaldokument i den automatiska
dokumentmatarens magasin eller pa skannerglaset.

Obs! For att undvika att bilden beskérs bér du se till att
originaldokumentet och kopian har samma pappersstorlek.

2 Pa kontrollpanelen véljer du Kopiera och anger antalet kopior.

Justera de andra instéliningarna om det behdvs.

3 Kopiera dokumentet.

Obs! Om du vill géra en snabbkopia trycker du pa u pa
kontrollpanelen.

Kopiera pa papperets bada sidor

1 Placera ett originaldokument i den automatiska
dokumentmatarens magasin eller pa skannerglaset.

2 P4 kontrollpanelen gar du till:
Kopiera > Instéllningar > Pappersinstéllningar
Pa skrivarmodeller som inte har en pekskarm kan du trycka pa

m for att navigera genom instéllningarna.

3 Justera instéllningarna.

4 Kopiera dokumentet.

Kopiera flera sidor pa ett ark

1 Placera ett originaldokument i den automatiska
dokumentmatarens magasin eller pa skannerglaset.

2 Pa kontrollpanelen gar du till:
Kopiera > Instéllningar > Sidor per ark

Pa skrivarmodeller som inte har en pekskarm kan du trycka pa

m for att navigera genom instéllningarna.
3 Justera instéliningarna.

4 Kopiera dokumentet.

Faxa

Skicka ett fax

Anvanda kontrollpanelen

1 Lagg originaldokumentet i den automatiska
dokumentmataren eller pa skannerglaset.

2 Pa kontrollpanelen véljer du Fax och anger sedan den
information som behdvs.

3 Konfigurera andra faxinstéliningar om det behovs.

4 Faxa dokumentet.

Med hjélp av datorn

Obs! Kontrollera att universalfaxdrivrutinen &r installerad.

For Windows-anvandare

1 Oppna dialogrutan Skriv ut i det dokument som du férséker
faxa.

2 Valj skrivare och klicka sedan pa Egenskaper, Instéllningar,
Alternativ eller Installation.

3 Klicka pa Fax > Aktivera fax och ange sedan mottagarens
nummer.

4 Konfigurera andra faxinstéliningar om det behovs.

5 Faxa dokumentet.

For Macintosh-anvéandare

1 Med ett dokument 6ppet viljer du File (Arkiv) > Print (Skriv ut).
2 Valj skrivaren och ange sedan mottagarens nummer.

3 Konfigurera andra faxinstallningar om det behovs.

4 Faxa dokumentet.

E-post

Skicka ett e-postmeddelande

1 Placera ett originaldokument i den automatiska
dokumentmatarens magasin eller pa skannerglaset.

2 Pa kontrollpanelen viljer du E-post och anger sedan den
information som behdvs.

Pa skrivarmodeller utan pekskarm trycker du pa # och anger
sedan kortnumret med hjalp av knappsatsen.

Obs! Du kan d@ven ange mottagare med hjalp av
adressboken.

3 Om det behdvs konfigurerar du instaliningarna for
utdatafiltypen.

4 Skicka e-postmeddelandet.

Skriva ut

Skriva ut fran en dator

Obs! For etiketter, styvt papper och kuvert stéller du in
pappersstorlek och papperstyp i skrivaren innan du skriver ut
dokumentet.

1 Oppna dialogrutan Skriv ut i det dokument som du férséker
skriva ut.

2 Justera installningarna om det behdvs.

3 Skriv ut dokumentet.

Skriva ut konfidentiella jobb och andra
stoppade jobb

For Windows-anvandare
1 Med dokumentet 6ppet gar du till Arkiv > Skriv ut.
2 Klicka pa Egenskaper, Instéllningar eller Alternativ.

3 Klicka pa Skriv ut och lagra.



4 Vilj Anvéand skriv ut och lagra och tilldela sedan ett
anvandarnamn.

5 Valj typ av utskriftsjobb (Konfidentiellt, Reservera, Upprepa
eller Bekréfta).

Om utskriftsjobbet &r konfidentiellt anger du en fyrsiffrig PIN-
kod.

6 Klicka pa OK eller Skriv ut.

7 Slapp utskriftsjobbet pa skrivarens huvudmeny.
® Om utskriftsjobbet &r konfidentiellt gar du till:

Stoppade jobb > vilj ditt anvandarnamn > Konfidentiellt >
ange PIN-koden > valj utskriftsjobbet > konfigurera
installningarna > Skriv ut

® For andra utskriftsjobb gar du till:

Stoppade jobb > vilj ditt anvandarnamn > valj
utskriftsjobbet > konfigurera instéliningarna > Skriv ut

For Macintosh-anvandare

1 Med ett dokument 6ppet véljer du File (Arkiv) > Print (Skriv ut).
Vid behov kan du klicka pa utékningstriangeln for att se
ytterligare alternativ.

2 Valj Jobbdirigering bland utskriftsalternativen eller pa menyn
Exemplar och sidor.

3 Vilj typen av utskriftsjobb (Konfidentiellt, Reservera, Upprepa
eller Bekréfta).

Om utskriftsjobbet &r konfidentiellt tilldelar du ett
anvandarnamn och en fyrsiffrig PIN-kod.

4 Klicka pa OK eller Skriv ut.

5 Slapp utskriftsjobbet pa skrivarens huvudmeny.
® Om utskriftsjobbet &r konfidentiellt gar du till:
Stoppade jobb > vilj ditt anvdandarnamn > Konfidentiellt >
ange PIN-koden > valj utskriftsjobbet > konfigurera
installningarna > Skriv ut
® For andra utskriftsjobb gar du till:

Stoppade jobb > vilj ditt anvandarnamn > valj
utskriftsjobbet > konfigurera instéliningarna > Skriv ut

Fylla pa med papper

Fylla pa i magasin

VAR FORSIKTIG - VALTRISK: Fyll pa varje magasin
separat for att minska risken for utrustningsinstabilitet. Lat
alla andra magasin vara stdngda tills de behdvs.

1 Ta ut magasinet.

Obs! For att undvika pappersstopp ska du inte ta bort
magasinet nar utskrift pagar.
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2 Justera pappersstoden efter storleken pa det papper du fyller
pa.

Obs! Anvand indikatorerna pa magasinets botten nar du
positionerar stéden.

3 BOj, lufta och justera papperskanterna innan du lagger i
bunten.

4 Fyll pa papperet med utskriftssidan uppat och sdkerstall sedan
att sidostdden sitter tatt mot papperet.

Anmarkningar:

® Fyll pa brevpapper med utskriftssidan uppat och med
sidhuvudet mot framre delen av magasinet for enkelsidig
utskrift.

® Fyll pa brevpapper med utskriftssidan nedat och med
sidhuvudet mot bakre delen av magasinet for
dubbelsidig utskrift.

® Skjut inte in papper i magasinet.

® Du kan undvika pappersstopp genom att se till att
buntens hojd ar under market som anger maxgransen
for papperspafylining.
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5 Satt tillbaka magasinet.

Om det behdvs kan du stélla in pappersstorlek och papperstyp
pa kontrollpanelen sa att instaliningarna 6verensstdmmer med

pappret.

Fylla pa universalarkmataren
1 Oppna universalarkmataren.

Obs! Universalarkmataren &r endast tillgénglig pa vissa
skrivarmodeller.

2 Justera pappersstodet efter storleken pa det papper du fyller
pa.

4 Fyll pa papper med utskriftssidan nedat.
® For enkelsidig utskrift fyller du pa brevpapperet med
utskriftssidan nedat och sa att den 6vre kanten matas in i
skrivaren forst.

® For dubbelsidig utskrift fyller du pa brevpapperet med
utskriftssidan uppat och sa att den dvre kanten matas in i
skrivaren sist.

® Lagg i kuvert med fliken uppat mot den hdgra sidan av
pappersstodet.

Varning - risk for skador: Anvand inte frankerade kuvert
eller kuvert med forslutningsdetaljer av metall, fonster,
bestrukna ytor eller sjalvhaftande klaff.

5 Pa kontrollpanelen stéller du in pappersstorlek och -typ sa att
de 6verensstammer med papperet som fyllts pa.

Stédlla in pappersstorlek och
papperstyp

1 Pa kontrollpanelen gar du till:

Instéllningar > Papper > Magasinkonfiguration >
Pappersstorlek/-typ > vélj en papperskalla

Pa skrivarmodeller som inte har en pekskarm kan du trycka pa

m for att navigera genom instéliningarna.
2 Stéll in pappersstorlek och papperstyp.



Underhalla skrivaren

Byta ut en tonerkassett
1 Oppna lucka B tills den klickar pa plats.

Varning - risk for skador: Ber6r en synlig metallram pa
skrivaren innan du berdr eller kommer at skrivarens
invandiga ytor for att forhindra skador som kan uppsta
genom elektrostatisk urladdning.

2 Ta bort den forbrukade tonerkassetten.

3 Packa upp den nya tonerkassetten.

4 Sitti den nya tonerkassetten.

5 Stdng lucka B.




Rengora skannern

1 Oppna skannerluckan.

2 Anvand en fuktad, mjuk, luddfri trasa till att torka av féljande
omraden:

® Dokumentmatarglas

® Den automatiska dokumentmatarens glasplatta

® Skannerglas

® Skannerglasets platta

3 Stédng skannerluckan.

Om skrivaren har ett annat dokumentmatarglas inuti lucka C
fortsatter du med foljande steg.

4 Oppna lucka C.




5 Anvand en fuktad, mjuk, luddfri trasa till att torka av féljande
omraden:

® Glasplatta till den automatiska dokumentmataren i lucka C

® Glas till den automatiska dokumentmataren i lucka C

6 Sténg luckan.
Atgarda pappersstopp

Undvika pappersstopp

Fylla pa papper pa ratt satt
® Se till att pappret ligger plant i facket.

Korrekt papperspafylining Felaktig papperspafylin

\

® Fyll inte pa eller ta bort ett fack nar skrivaren skriver ut.

® |L&gg inte i for mycket papper. Se till att buntens hojd ar under
mérket som anger maxgréansen for papperspafylining.

® Skjut inte in papper i facket. Fyll pa papper enligt bilden.

® Se till att pappersstoden ar rétt placerade och att de inte
trycker hart mot papperet eller kuverten.

® Skjut in facket ordentligt i skrivaren efter att du har fyllt pa
papper.

Anvand rekommenderat papper
* Anvdnd rekommenderat papper och specialmaterial.

® | &gg inte i papper som ar skrynkliga, vikta, fuktiga eller bojda.

® BOj, lufta och justera papperskanterna innan du lagger i
bunten.

® Anvéand inte papper som har beskurits eller klippts for hand.

® Blanda inte olika papper av olika storlek, vikt eller typ i samma
fack.

® Kontrollera attinstallningen for pappersstorlek och papperstyp
har stéllts in korrekt pa datorn eller pa skrivarens kontrollpanel.

® Forvara pappret enligt tillverkarens rekommendationer.

Hitta var papper har fastnat

Anmarkningar:

® Om Stopphjéalp &r Pa skickar skrivaren automatiskt tomma
sidor eller sidor med ofullstandiga utskrifter nar en sida som
fastnat avldagsnats. Sok i utskriften efter tomma sidor.

¢ Om Atgarda pappersstopp ar installt pa P& eller Auto skriver
skrivaren ut de sidor som fastnat en gang till.
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Hitta pappersstopp
1 Den automatiska dokumentmataren
2 Standardfack




Pappersstopp i lucka A

3 Lucka A .
Pappersstopp under fixeringsenheten
4 Magasin .
1 Oppna lucka A, och 6ppna sedan lucka B tills den klickar pa
5 Universalarkmatare plats.
6 Manuell matare VAR FORSIKTIG — VARM YTA: Insidan av skrivaren

kan vara varm. Férebygg risken fér brannskador
genom att vanta tills ytan har svalnat.

Pappersstopp i magasin

Varning - risk for skador: Ber6r en synlig metallram pa
1 Ta ut magasinet. skrivaren innan du berdr eller kommer at skrivarens
invandiga ytor for att forhindra skador som kan uppsta
genom elektrostatisk urladdning.

2 Ta bort papperet som har fastnat.

Obs! Kontrollera att alla pappersrester ar borttagna.

2 Ta bort papperet som har fastnat.

Obs! Kontrollera att alla pappersrester ar borttagna.

3 Sétt tillbaka magasinet.




3 Sténg lucka B och A.

Pappersstopp i fixeringsenheten
1 Oppna lucka A och B.

VAR FORSIKTIG — VARM YTA: Insidan av skrivaren
kan vara varm. Férebygg risken fér brannskador
genom att véanta tills ytan har svalnat.

Varning - risk for skador: Ber6r en synlig metallram pa
skrivaren innan du berdr eller kommer at skrivarens
invandiga ytor for att forhindra skador som kan uppsta
genom elektrostatisk urladdning.

2 Oppna fixeringsenhetens lucka och ta bort papperet som har
fastnat.

Obs! Kontrollera att alla pappersrester ar borttagna.

3 Stang lucka B och A.




Pappersstopp i enheten for dubbelsidig utskrift
1 Oppna lucka A.

VAR FORSIKTIG — VARM YTA: Insidan av skrivaren
kan vara varm. Forebygg risken fér brannskador
genom att vanta tills ytan har svalnat.

Varning - risk for skador: Ber6r en synlig metallram pa
skrivaren innan du beror eller kommer at skrivarens
invandiga ytor for att forhindra skador som kan uppsta
genom elektrostatisk urladdning.

2 Ta bort papperet som har fastnat.

Obs! Kontrollera att alla pappersrester &r borttagna.

3 Stang lucka A.

Pappersstopp i standardfacket

1 Oppna lucka B tills den klickar pa plats och ta sedan bort
papperet som har fastnat.

Varning - risk for skador: Berdr en synlig metallram pa
skrivaren innan du berdr eller kommer at skrivarens
invéndiga ytor for att forhindra skador som kan uppsta
genom elektrostatisk urladdning.

Obs! Kontrollera att alla pappersrester ar borttagna.

2 Oppna lucka A.

VAR FORSIKTIG — VARM YTA: Insidan av skrivaren
kan vara varm. Férebygg risken for brannskador
genom att vanta tills ytan har svalnat.



3 Oppna fixeringsenhetens lucka och ta bort papperet som har
fastnat.

Obs! Kontrollera att alla pappersrester ar borttagna.

4 Stang lucka A och B.
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Pappersstopp i universalarkmataren

Obs! Universalarkmataren &r endast tillgénglig pa vissa
skrivarmodeller.

1 Ta bort papper fran universalarkmataren.

2 Ta bort papperet som har fastnat.

Obs! Kontrollera att alla pappersrester ar borttagna.

3 BYj, lufta och justera papperskanterna innan du lagger i
bunten.




4 Lsgg i papper igen.

Pappersstopp i den manuella mataren

1 Ta ut facket.

\

2 Ta bort papperet som har fastnat.

Obs! Kontrollera att alla pappersrester ar borttagna.

.
>

3 Satt tillbaka facket.

Pappersstopp i lucka C

1 Ta bort alla original fran den automatiska dokumentmatarens
magasin.

2 Oppna lucka C.

Varning - risk for skador: Berdr en synlig metallram pa
skrivaren innan du berdr eller kommer at skrivarens
invandiga ytor for att forhindra skador som kan uppsta
genom elektrostatisk urladdning.

3 Ta bort papperet som har fastnat.

Obs! Kontrollera att alla pappersrester &r borttagna.

1"

4 Stang lucka C.
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