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 Kosketa aloitusnayton Kopio-painiketta ja m&arita sitten
kopioiden maara.

Maarita tarvittaessa kopiointiasetukset.
3 Kopioi asiakirja.

Huomautus: Voit kopioida nopeasti painamalla ohjauspaneelin

u—painiketta.

Paperin molemmille puolille
kopioiminen

1 Aseta alkuperainen asiakirja automaattisen
asiakirjansyéttolaitteen lokeroon tai skannaustasolle.

2 Valitse aloitusnaytéssa Kopio > Paperin asetukset.
3 S&&dé asetuksia.

4 Kopioi asiakirja.

Useiden sivujen kopioiminen yhdelle
arkille

1 Aseta alkuperainen asiakirja automaattisen
asiakirjansyéttolaitteen lokeroon tai skannaustasolle.

2 Valitse aloitusnaytéssa Kopio > Sivuja/arkki.
3 S&&da asetuksia.

4 Kopioi asiakirja.

Faksaaminen

Faksin lahettdminen

Ohjauspaneelin kdyttaminen

1 Aseta alkuperainen asiakirja automaattisen
asiakirjansyottolaitteen lokeroon tai skannaustasolle.

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

4 |aheta faksityo.

Tietokoneen avulla

Huomautus: Varmista, etté yleinen faksiohjain on asennettu.

Windows-kayttajat:
1 Kun asiakirja on auki, valitse Tiedosto > Tulosta.

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 Laheta faksityo.

Macintosh-kayttajat:

1 Kun asiakirja on avattu, valitse Arkisto > Tulosta.
2 Valitse tulostin ja vastaanottajan numero.

3 Ma&ritd muut faksiasetukset tarpeen mukaan.

4 |sheta faksityo.

Lahettaminen sahkopostissa

Sahkopostin lahettaminen

Ohjauspaneelin kdyttaminen

1 Aseta alkuperainen asiakirja automaattisen
asiakirjansyottolaitteen lokeroon tai skannaustasolle.

2 Valitse aloitusnaytdsta kohta Sahképosti ja anna sitten
tarvittavat tiedot.

Huomautus: Voit my6s lisata vastaanottajan osoitekirjasta tai
kayttamalla pikavalintanumeroa.

3 Mé&érits tarvittaessa tulostustiedostotyypin asetukset.

4 |sheta sdhkoposti.

Kayttamalla pikavalinnan numeroa

1 Valitse ohjauspaneelissa # ja kirjoita pikavalintanumero
nappaimistolla.

2 Lahetd sédhkoposti.

Tulostaminen

Tulostaminen tietokoneella

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

1 Avaa tulostusvalintaikkuna siing asiakirjassa, jonka yritat
tulostaa.

2 S&&dé asetuksia tarvittaessa.

3 Tulosta asiakirja.

Luottamuksellisten ja muiden pidossa
olevien téiden tulostaminen

Windows-kayttajat:

1 Kun asiakirja on auki, valitse Tiedosto > Tulosta.



2 Valitse Ominaisuudet, Maaritykset, Asetukset tai Asennus. 2 Valitse peruutettava tyo. 2 S&sdé ohjaimet lisattdvan paperin koon mukaan.
3 Valitse Tulostus ja pito. .
lap tietokoneesta
4 Valitse Tulosta ja siirra pitoon ja liitd siihen kayttajanimi. L . . . . .
1 Toimi kayttojarjestelman mukaan jollakin seuraavista tavoista:

5 :/alllt‘ste ;ulostustyon tyyppi (luottamuksellinen, varaa, toista tai e Avaa Tulostimet-kansio ja valitse tulostin.

arkista).

® Siirry Omenavalikon Jarjestelmaasetuksista tulostimeesi.
Jos tulostusty6 on luottamuksellinen, anna nelinumeroinen
PIN-koodi. 2 Valitse peruutettava tyo.

6 Valitse OK tai Tulosta.

7 Vapauta tulostustyd tulostimen aloitusnaytolta kasin. Pa pel'in Iisééminen

® Siirry luottamuksellisissa tulostustdissad kohtaan

Pidossa olevat ty6t > valitse kdyttdjanimesi >
Luottamuksellinen > anna PIN-koodi > valitse tulostusty®

> maaritd asetukset > Tulosta . =2 22t
Lokeroiden tayttaminen
® Siirry muissa tulostustéissa kohtaan
Pidossa olevat ty6t > valitse kayttdjanimesi > valitse HUOMIO - KAATUMISVAARA: Voit vahent&a laitteen
tulostusty® > maaritd asetukset > Tulosta. epdvakauden riskia lisaamalla jokaisen lokeron erikseen.

Pida kaikki muut lokerot suljettuina, kunnes niita tarvitaan.
Macintosh-kayttdjat:
1 Veda lokero auki.

1 Kun asiakirja on avattu, valitse Arkisto > Tulosta.

. - . . Huomautus: Al irrota lokeroita tulostamisen aikana.
Tarvittaessa néet lisdasetukset osoittamalla avauskolmiota.

2 Valitse Kopiot ja sivut -valikosta Tyon reititys.

3 Valitse tulostustyon tyyppi (luottamuksellinen, varaa, toista tai
tarkista).

Jos tulostusty6 on luottamuksellinen, maarita kayttajanimi ja )
nelinumeroinen PIN-koodi. \

4 Valitse OK tai Tulosta.

5 Vapauta tulostustyd tulostimen aloitusnaytolta kasin.
® Siirry luottamuksellisissa tulostustdissé kohtaan
Pidossa olevat ty6t > valitse kdyttdjanimesi >
Luottamuksellinen > anna PIN-koodi > valitse tulostusty®
> maaritd asetukset > Tulosta
® Siirry muissa tulostustéissa kohtaan

Pidossa olevat ty6t > valitse kayttdjanimesi > valitse
tulostusty® > maaritd asetukset > Tulosta.

Tulostusty6n peruuttaminen

tulostimen ohjauspaneelista
1 Valitse aloitusnaytossa Tydjono.

Huomautus: Voit avata tdméan asetuksen myds
koskettamalla aloitusndytdn yldosaa.




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

4 Aseta paperia.
® Kun kaytat kirjelomakkeita, tee jokin seuraavista:

liman valinnaista viimeistelijaa K&yttden valinnaista viimeiste-

lijaa

Yksipuolinen tulostus Yksipuolinen tulostus

Kaksipuolinen tulostus Kaksipuolinen tulostus

Yksipuolinen tulostus

Yksipuolinen tulostus

llman valinnaista viimei:

Kaksipuolinen tulostus Kaksipuolinen tulostus

® Lis&a rei'itetty paperi lokeroon reiét eteenpéin tai
vasemmalle.

¢ Al4 liu'uta paperia lokeroon.

® Valta paperitukoksia varmistamalla, ettd pinon korkeus on
paperin enimmaistayttdosoittimen alapuolella.

5 Aseta lokero tulostimeen.

Jos lisaat muuta kuin tavallista paperia, aseta paperikoko ja -
laji ohjauspaneelista vastaamaan lisattya paperia.

Valinnaisen 2500 arkin lokeron
tayttaminen

2500 arkin lokero tukee vain yhta paperikokoa, joko A4 tai
Letter. Tarkista tuettu paperikoko vetamalla lokero auki ja etsi
koon ilmaisin lokeron pohjasta.

HUOMIO - KAATUMISVAARA: Voit vahent&a laitteen
epdvakauden riskid lisddmalla jokaisen lokeron erikseen.
Pida kaikki muut lokerot suljettuina, kunnes niita tarvitaan.

1 Veda lokero auki.

Huomautuksia:
¢ Ala irrota lokeroita tulostamisen aikana, jotta véltat
paperitukokset.

® \oit valttaa virheitd varmistamalla, etta siirto-ohjain on
aina lokeron vasemmalla puolella.




2 Taivuta ja ilmasta paperipino ja suorista sen reunat, ennen kuin 3 Lis&d paperipino oikeaan reunaan ja sen jalkeen vasempaan ® Varmista, ettd pinon korkeus on paperin
lisaat sen tulostimeen. reunaan. enimmaistayttoosoittimen alapuolella lokeron
molemmissa reunoissa.

® Lisaa kirjelomakkeet etupuoli ylospain yksipuolista
tulostusta varten.

® Lisaa kirjelomakkeet etupuoli alaspain kaksipuolista

tulostusta varten.

Varmista, ettd paperipinot eivat ylita erotinta. Tyonna

kumpikin paperipino lokeron reunaa vasten.

4 Aseta lokero tulostimeen.

5 Siirry ohjauspaneelissa kohtaan Asetukset > Laite > Huolto >
Maéritys-valikko > Lokeromaéritys > Koon tunnistus.

6 Valitse lokero ja paperikoko.

Valinnaisen 3000 arkin lokeron
tayttaminen

3000 arkin lokero tukee vain yhta paperikokoa, joko A4 tai
Letter.

HUOMIO - KAATUMISVAARA: Voit vahent&a laitteen
epdvakauden riskia lisaamalla jokaisen lokeron erikseen.
Pida kaikki muut lokerot suljettuina, kunnes niita tarvitaan.

1 Avaa luukku F ja nosta sy6ttorullaa.




Varoitus — vauriot mahdollisia: Ald kosketa syéttérullia, jotta
tulostin ei vioitu eikd sen suorituskyky heikkene.

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

3 Lis&a paperipino tulostimeen tulostuspuoli alaspéin.
® Lisaa kirjelomakkeet etupuoli alaspain yksipuolista
tulostusta varten.
® |isaa kirjelomakkeet etupuoli ylospain kaksipuolista
tulostusta varten.

® Valta paperitukoksia varmistamalla, ettad pinon korkeus on
rungon kulman alapuolella.

4 Laske syottorulla ja sulje luukku.

5 Siirry ohjauspaneelissa kohtaan Asetukset > Laite > Huolto >
Maéritys-valikko > Lokeromaéritys > Koon tunnistus.

6 Valitse lokero ja paperikoko.

Monisyéttolaitteen taytto

1 Avaa monisyéttolaite.

2 S&adé ohjain lisattavan paperin koon mukaan.




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

4 Aseta paperi tai erikoismateriaali.

Kun kaytéat kirjelomakkeita, tee jokin seuraavista:

Yksipuolinen tulostus Kaksipuolinen tulostus

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

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

Erikoismateriaalin koon ja lajin

maarittaminen

Lokerot havaitsevat tavallisen paperin koon automaattisesti. Tee
erikoismateriaaleille, kuten tarroille, korteille ja kirjekuorille,
seuraavat toimet:

1 Siirry aloitusnaytosta kohtaan

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

2 Maé&rita erikoismateriaalin koko ja laji.

Tulostimen yllapito

Variainekasetin vaihtaminen
1 Avaa luukku A.

2 Poista vériainekasetti.

3 Ota uusi vériainekasetti pakkauksestaan.



4 Ravista vériainekasettia kolme kertaa.

5 Aseta uusi variainekasetti paikalleen.

6 Irrota hukkavériainepullo.




7 Puhdista tulostusp&an linssi tulostusp&an pyyhkijalla. 9 Aseta hukkavériainepullo paikalleen ja sulje luukku. 2 Pyyhi seuraavat alueet kostealla, pehmealla
nukkaamattomalla liinalla:

® asijakirjansyéttolaitteen taso

® asiakirjansyéttolaitteen taustalevy

8 Aseta pyyhin takaisin paikalleen.

Skannerin puhdistaminen

1 Avaa skannerin kansi.




® skannaustason taustalevy

3 Sulje skannerin kansi.

Tukosten poistaminen

Tukosten valttaminen

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

¢ Al4 lisaa lokeroon paperia tai poista lokeroa tulostamisen
aikana.

* Al4 lisaa laitteeseen likaa paperia. Varmista, etté pinon

korkeus on paperin enimmaistayttdosoittimen alapuolella.

¢ Al4 liu'uta paperia lokeroon. Lisé& paperi kuvan mukaisesti.

® Varmista, ettd paperiohjaimet ovat oikeassa asennossa,
eivatka paina paperia tai kirjekuoria liian tiukasti.

® Tyonna lokero kunnolla paikalleen tulostimen sisdan paperin
lisddmisen jéalkeen.

Kayta suositeltua paperia.

® K&ytd ainoastaan suositeltua paperia tai
erikoistulostusmateriaalia.

o Al4 lisaa ryppyistd, taitettua, kosteaa tai kapristynytta paperia.

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

o Al kayta kasin leikattua tai rajattua materiaalia.

e Als kéytd samassa lokerossa eri kokoisia, painoisia tai
tyyppisia papereita.

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

Sdilytd paperi valmistajan suositusten mukaisesti.

Paperitukos automaattisessa
asiakirjansyottolaitteessa

1 Poista kaikki alkuperéiset asiakirjat asiakirjansy6ttolaitteen
lokerosta.

2 Avaa luukku B.

3 Poista juuttunut paperi.

Huomautus: Varmista, ettd poistat kaikki paperinpalat.

4 Sulje luukku.



5 Avaa luukku B1.

6 Poista juuttunut paperi.

Huomautus: Varmista, ettd poistat kaikki paperinpalat.

7 Sulje luukku.

Paperitukos monisyoéttolaitteessa

1 Poista paperit monisyéttolaitteesta.
2 Poista juuttunut paperi.

Huomautus: Varmista, ettd poistat kaikki paperinpalat.

3 Avaa lokero C ja poista kaikki paperinpalat.

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

Huomautuksia:

® Varmista, ettd luukku ei kosketa tulostimeen liitettyja
kaapeleita.
® Jos 3 000 arkin lokero on asennettu, avaa luukku
liu'uttamalla lokeroa oikealle.
4 Sulje luukku.

5 Taivutajailmasta paperipino ja suorista sen reunat, ennen kuin
lisdat sen tulostimeen.

6 Lis&a paperia.

Paperitukos luukussa C
1 Avaa luukku C.

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

® Varmista, ettd luukku ei kosketa tulostimeen liitettyja
kaapeleita.

® Jos 3 000 arkin lokero on asennettu, avaa luukku
liu'uttamalla lokeroa oikealle.

2 Poista juuttunut paperi seuraavista paikoista:

Huomautus: Varmista, ettd poistat kaikki paperinpalat.



® Kiinnitysyksikkoalue ® Kaksipuolisen tulostusyksikon alue

¢ Kiinnitysyksikkdalueen alapuolella

4 Sulje lokerot ja sitten luukku.

3 Avaa vakiolokerot ja poista juuttunut paperi.

Huomautus: Varmista, ettd poistat kaikki paperinpalat.

1"



Paperitukos luukussa D

1 Avaa luukku D ja poista juuttunut paperi.

V.

-~

Huomautuksia:

® Jos 3 000 arkin lokero on asennettu, avaa luukku
liu'uttamalla lokeroa oikealle.

® Avaa luukku C ja varmista, etta poistat kaikki
paperinpalat, ja sulje luukku.

2 Avaa valinnainen lokero ja poista juuttunut paperi.

Huomautus: Varmista, ettd poistat kaikki paperinpalat.

3 Sulje lokero ja sulje sitten luukku.
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