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Kopiointiopas

Pikakopion tekeminen

1 Aseta alkuperainen asiakirja asiakirjansyottolaitteen lokeroon etupuoli yléspéin lyhyt reuna edelld tai skannaustasolle
etupuoli alaspain.

Huomautuksia:

e Al3 laita asiakirjansy&ttolaitteen lokeroon postikortteja, valokuvia, kalvoja, valokuvapaperia tai mitdan lehtileikkeiden
kaltaisia pienia tai ohuita alkuperaiskappaleita. Aseta ne skannaustasolle.

® Asiakirjansyottolaitteen merkkivalo syttyy, kun paperi on laitteessa oikein.
2 Jos asetat asiakirjan asiakirjansyo6ttolaitteen lokeroon, sdada paperinohjaimet.

Huomautus: Vilta kuvan leikkautuminen varmistamalla, ettd alkuperdinen asiakirja ja kopiopaperi ovat saman kokoisia.

3 Valitse tulostimen ohjauspaneelissa .

Kopioiminen asiakirjansyottolaitteella
1 Lisaa alkuperainen asiakirja asiakirjansyottolaitteen lokeroon etupuoli ylospéin lyhyt reuna edella.
Huomautuksia:

e Al3 laita asiakirjansydttolaitteen lokeroon postikortteja, valokuvia, kalvoja, valokuvapaperia tai mitdan lehtileikkeiden
kaltaisia pienia tai ohuita alkuperaiskappaleita. Aseta ne skannaustasolle.

® Asiakirjansyottoélaitteen merkkivalo syttyy, kun paperi on laitteessa oikein.
2 S34da paperinohjaimet.

3 Siirry aloitusnaytosta kohtaan

Kopioi >> muuta kopiointiasetukset >> Kopioi

Kopioiminen skannaustason avulla
1 Aseta originaali skannaustasolle skannattava puoli alaspdin vasempaan yldkulmaan.

2 Siirry aloitusnaytosta kohtaan
Kopioi >> muuta kopiointiasetukset >> Kopioi

Jos skannattavia sivuja on lisda, aseta seuraava asiakirja skannaustasolle ja valitse Skannaa seuraava sivu.

3 Valitse Viimeistele tyo.

Kopiointiasetusten toiminta

Copy from (Kopioi kohteesta)

Tama asetus avaa nayton, jossa voi valita alkuperaisen asiakirjan koon.
® Valitse alkuperaisen asiakirjan paperikoko.
® Kopioi alkuperdinen asiakirja, joka sisaltaa erilaisia paperikokoja, joiden leveys on sama, valitsemalla Eri koot.

® Maarita tulostin tunnistamaan alkuperaisen asiakirjan koko automaattisesti valitsemalla Automaattinen koon tunnistus.
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Kopioi kohteeseen
Tama asetus avaa ikkunan, jossa maaritetaan kopioiden paperikoko ja -laji.
® Valitse paperikoko ja -laji, joka vastaa lisattya paperia.
® Jos Kopioi kohteesta- ja Kopioi kohteeseen -asetukset poikkeavat toisistaan, tulostin saatda Sovita-asetuksen automaattisesti.

® Jos lokeroissa ei ole haluamaasi paperityyppia tai -kokoa, valitse Kasinsyottéaukko ja lisdd paperia monikayttosyottdaukon
kautta.

® Kun Kopioi kohteeseen -asetus on Automaattinen koon tasmays, kukin kopio on alkuperdisen asiakirjan kokoinen. Jos
alustoissa ei ole vastaava paperikokoa, ndkyviin tulee ilmoitus Paperikokoa ei ole tulostimessa. Lisda talloin
paperia alustaan tai monikayttosyottoaukon kautta.

Sovita

Talla asetuksella voi skaalata asiakirjan 25-400 %:iin alkuperdisen asiakirjan koosta. Voit maarittdda myds automaattisen
skaalaamisen.

® Kun kopioit eri kokoiselle paperille, esimerkiksi Legal-kokoisesta Letter-kokoiselle, maarita Kopioi kohteesta- ja Kopioi
kohteeseen -paperikoot skaalaamaan skannatun kuvan automaattisesti kopiopaperin kokoon sopivaksi.

® Vihenna tai lisda arvoa yhdella prosentilla valitsemalla tulostimen ohjauspaneelissa ™  tai + _ Suuremman vahennyksen
tai lisdyksen voi tehda pitdmalla painiketta painettuna vahintdan kahden sekunnin ajan.

Tummuus

Talla asetuksella voi saataa kopioiden kirkkautta ja tummuutta suhteessa alkuperaiseen asiakirjaan.

Sivut (kaksipuolisuus)

Talla asetuksella voi kopioida yksi- tai kaksipuolisesti asiakirjoja, jotka ovat alkuperaisina yksi- tai kaksipuolisia.

Lajittele

Sailyttaa tulostustydn sivut jarjestyksessa tulostettaessa useita kopioita tyosta.

Kopiot

Talla asetuksella voi maarittaa tulostettavien kopioiden maaran.

Sisdlto
Taalla voit asettaa alkuperdisen asiakirjan lajin ja |lahteen.

Valitse seuraavista sisaltolajista:
® Grafiikka — Alkuperainen asiakirja on enimmakseen esitysgrafiikkaa, kuten ympyra- ja palkkidiagrammeja ja animaatioita.
® Valokuva — Alkuperdinen asiakirja on suurimmaksi osaksi valokuva tai kuva.
® Teksti — Alkuperdisen asiakirjan sisdlté on enimmakseen tekstia tai viivapiirroksia.
® Teksti/kuva — Alkuperdinen asiakirja sisaltaa seka tekstia, grafiikkaa etta valokuvia.
Valitse seuraavista sisaltolahteista:

® Mustavalkolaser — Alkuperdinen asiakirja tulostettiin yksivarilasertulostimella.

® Varilaser — Alkuperdinen asiakirja tulostettiin varilasertulostimella.
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Mustesuihku — Alkuperdinen asiakirja tulostettiin mustesuihkutulostimella.
Aikakauslehti — Alkuperdinen asiakirja on aikakauslehdesta.

Sanomalehti — Alkuperdinen asiakirja on sanomalehdesta.

Muu — Alkuperdinen asiakirja tulostettiin jollakin muulla tai tuntemattomalla tulostimella.
Valokuva/filmi — Alkuperéinen asiakirja on valokuva filmilta.

Painotuote — Alkuperdinen asiakirja painettiin painokoneella.

Tallenna pikavalintana

Talla asetuksella voi tallentaa nykyiset asetukset maarittamalla pikavalintanimen.

Huomautus: Taman asetuksen valitsemalla seuraava kaytettavissa oleva pikavalintanuemro maaraytyy automaattisesti.

Lisdasetusten kayttaminen

Valitse seuraavista asetuksista:

Kaksipuolisuuden lisatoiminnot — Talla asetuksella voi maarittaa asiakirjan suunnan, yksi- tai kaksipuolisuuden ja
nidontatavan.

Kuvankasittelyn lisdtoiminnot — Talld asetuksella voi muuttaa tai sdatda seuraavia asetuksia ennen asiakirjan kopiointia:
Automaattinen keskitys, Taustan poisto, Varitasapaino, Varin poisto, Kontrasti, Peilikuva, Negatiivinen kuva, Skannaus
reunasta reunaan, Varjon yksityiskohdat, Terdvyys ja Lémpétila.

Luo vihko — Talla voi luoda vihon. Voit valita joko 1-puolisen tai 2-puolisen.

Huomautus: Tama asetus ndkyy ainoastaan, jos tulostimeen on asennettu kiintolevy.
Kansilehden asetukset — Talla asetuksella maaritetdaan kopioiden ja vihkojen kansilehdet.
Mukautettu tyo — Talla yhdistetdan useita skannauksia yhdeksi tyoksi.

Reunojen poistaminen — Tall3 poistetaan epdselvid kohtia tai asiakirjan reunoihin tehtyja merkint6ja. Voit poistaa saman
verran kaikista reunoista tai vain valitsemastasi reunasta. Reunojen poistaminen -toiminto poistaa kaiken valitulta alueelta,
jolloin skannaus on silta alueelta tyhja.

Ylatunniste/alatunniste — Tall3 voi lisata paivaméaaran/ajan, sivunumeron, Bates-numerotunnisteen tai mukautetun tekstin.
Valittu vaihtoehto tulostetaan joko yla- tai alatunnisteena.

Marginaalin siirto—Talld kasvatetaan tai pienennetdan sivun marginaalia haluttu maara siirtdmalla skannattua kuvaa. Maarita

haluamasi marginaali valitsemalla + tai 7 . Jos marginaali on liian leved, kopio leikkautuu.

Vesileima — Tama asetus lisda kopioon vesileiman (tai viestin), joka tulostuu kopion sisallon paalle. Voit valita vaihtoehdoista
Kiireellinen, Luottamuksellinen, Kopio tai Luonnos. Voit myos lisdatda mukautetun viestin Lisdd mukautettu teksti -kenttaan.
Valitsemasi sana nakyy himmeana ja suurin kirjaimin jokaisella sivulla.

Paperinsaasto — Talla asetuksella voi tulostaa useita alkuperaisen asiakirjan sivuja samalle arkille. Paperinsdaston toinen nimi
on N-up printing (Monisivutulostus). N tarkoittaa sivujen maaraa. Jos esimerkiksi valitset 2 sivua/arkki -asetuksen, yhdelle
sivulle tulostetaan kaksi sivua, ja jos valitset 4 sivua/arkki -asetuksen, yhdelle sivulle tulostetaan nelja sivua.

Erotinsivut — Talla lisdtaan tyhja arkki kopioiden, sivujen tai tulostustdiden valiin. Erotinarkit voidaan ottaa lokerosta, jossa
on eri tyyppista tai varista paperia kuin paperi, jolle kopiot tulostetaan.

Monisyottosensori — Tama tunnistaa, jos asiakirjansyottolaite ottaa useamman kuin yhden paperin kerrallaan, ja nayttaa
virheilmoituksen.

Huomautus: Tama asetus on tuettu vain tietyissa tulostinmalleissa.
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