Kopieringsguide
Sidalav4

Kopieringsguide

Gora en snabbkopia
1 Lagg originalet med utskriften uppat och kortsidan inat i den automatiska dokumentmataren, eller med utskriften nedat pa
skannerglaset.

Obs! Lagg inte vykort, foton, sma féremal, OH-film, fotopapper eller tunt material (t.ex. tidningsurklipp) i den automatiska
dokumentmataren. Placera dessa objekt pa skannerglaset.

2 Justera pappersstoden nar du ldgger ett dokument i den automatiska dokumentmataren.

Obs! Se till att originaldokumentets och kopieringspapperets storlek ar densamma. Om du inte stéller in ratt storlek kan det
leda till att bilden beskars.

3 Pa skrivarens kontrollpanel trycker du pa for att borja kopiera.

Kopiera med hjdlp av den automatiska dokumentmataren
1 Laggi ett originaldokument med framsidan uppat och kortsidan forst i den automatiska dokumentmataren.

Obs! Lagg inte i vykort, foton, sma bilder, OH-film, fotopapper eller tunt material (till exempel tidningsurklipp) i den
automatiska dokumentmataren. Placera istallet dessa objekt pa skannerglaset.

2 Justera pappersstoden.

3 Pa startskdarmen gar du till:
Kopiera > andra kopieringsinstallningarna > Kopiera

Kopiera med hjdlp av skannerglaset

1 Lagg ett originaldokument med framsidan nedat pa skannerglaset i det 6vre vanstra hornet.

2 Pa startskarmen gar du till:
Kopiera > andra kopieringsinstéllningarna > Kopiera

3 Om du har flera sidor att skanna ldgger du sedan nésta dokument pa skannerglaset och trycker pa Skanna nésta sida.

4 Tryck pa Slutfor jobbet for att ga tillbaka till startskarmen.

Forsta kopieringsskarmar och alternativ

Kopiera fran
Nar det héar alternativet valjs 6ppnas ett fonster dar du kan ange pappersstorleken for originaldokumentet.

® Tryck pa en pappersstorlek som 6verensstimmer med originaldokumentet.
® Tryck pa Blandade storlekar om du vill kopiera ett originaldokument som innehaller blandade pappersstorlekar med samma

bredd.
® Tryck pa Automatisk storleksavkanning om du vill att skannern ska avgéra storleken pa originaldokumentet automatiskt.
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Kopiera till
Nar det héar alternativet valjs dppnas en skarm dar du kan ange den pappersstorlek och typ av papper som kopiorna ska skrivas
ut pa.

® Tryck pa den pappersstorlek och papperstyp som 6verensstimmer med papperet i skrivaren.

® Om installningarna for "Kopiera fran" och "Kopiera till" ar olika, justerar skrivaren automatiskt skalinstallningen sa att
skillnaden utjamnas.

® Om den papperstyp eller pappersstorlek du vill kopiera pa inte ligger i nagot av facken trycker du pa Manuell matare och
matar in papperet manuellt i flerfunktionsmataren.

® Nar "Kopiera till" &r installt pa Automatisk storleksmatchning 6verensstammer varje kopia med pappersstorleken for
originaldokumentet. Om inget av facken innehaller papper i en motsvarande pappersstorlek visas meddelandet
Pappersstorlek hittades inte, och du blir ombedd att fylla pa papper i ett fack eller i flerfunktionsmataren.

Kopior

Med detta alternativ kan du stélla in hur manga kopior som ska skrivas ut.

Skala

Med detta alternativ skapas en bild fran kopian som ar proportionellt anpassad mellan 25 % och 400 %. Skalan kan aven stéllas
in automatiskt.

® Omduskakopiera fran ett pappersformattill ett annat, t.ex. fran formatet Legal till formatet Letter, dndras skalan automatiskt
nardustallerinformateni"Copyfrom" (kopierafran) och "Copyto" (kopiera till) sa att all information fran originaldokumentet
kommer med pa kopian.

® Om du pekar pa vansterpilen sanks vardet med 1 %, och om du pekar pa hégerpilen hojs vardet med 1 %.
® Hall kvar fingret pa pilen om du vill hoja eller sdnka vardet flera steg.

® Om du haller fingret pa en pil i tva sekunder dndras vardet snabbare.

Darkness (morkhet)

Justerar hur ljusa eller morka kopiorna blir jamfért med originaldokumentet.

Sidor (Duplex)

Anvand detta alternativ nar du ska valja installningar for dubbelsidig utskrift. Du kan skriva ut kopior pa en eller tva sidor, gora
dubbelsidiga kopior (duplex) av dubbelsidiga originaldokument, géra dubbelsidiga kopior av enkelsidiga originaldokument eller
gora enkelsidiga kopior (simplex) av dubbelsidiga originaldokument.

Collate (sortera)

Med det hér alternativet halls sidorna i ett utskriftsjobb staplade i ordning vid utskrift av flera kopior av ett dokument.
Fabriksinstallningen for Collate (sortera) ar pa. De utskrivna sidorna hamnar i ordningen (1,2,3) (1,2,3) (1,2,3). Om du vill att alla
kopior av varje sida ska hamna tillsammans stanger du av Collate (sortera). De utskrivna sidorna hamnariordningen (1,1,1) (2,2,2)
(3,3,3).

Innehall

Har kan du ange originaldokumentets typ och killa.
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Valj mellan féljande innehallstyper: Text, Text/foto, Foto och Grafik.
® Text— Anvands nar originaldokumentet framst innehaller text eller linjemonster.
® Grafik— Anvands néar originaldokumentet framst innehaller affarsgrafik som cirkeldiagram, stapeldiagram och animeringar.
® Text/foto— Anvinds nar originaldokumentet ar en blandning av text, grafik och bilder.
® Foto— Anvands nér originaldokumentet framst bestar av ett foto eller en bild.
Du kan vélja mellan foljande innehallskallor: Farglaser, Svartvit laser, Blackstraleskrivare, Foto/film, Tidskrift, Tidning, Tryckpress
och Annan.
® Farglaser— Anvands nér originaldokumentet skrevs ut pa en farglaserskrivare.
® Svartvit laser— Anvands nér originaldokumentet skrevs ut pa en svartvit laserskrivare.
® Blackstraleskrivare— Anvands nar originaldokumentet skrevs ut pa en blackstraleskrivare.
® Foto/film— Anvands nar originaldokumentet &r ett foto taget med film.
® Tidskrift— Anvands nér originaldokumentet ar hamtat fran en tidskrift.
® Tidning— Anvéands nar originaldokumentet ar hamtat fran en tidning.
® Tryckpress— Anvdnds nér originaldokumentet gjordes med en tryckpress.

® Annan- Anvéands nar originaldokumentet skrevs ut pa en alternativ eller okand skrivare.

Farg

Detta alternativ aktiverar eller avaktiverar farg for den skannade bilden.

Avancerade alternativ

Om du trycker pa knappen Avancerade alternativ 6ppnas en skdarm dar du kan andra foljande installningar:
¢ Atgiarda ADM-skevhet — Anvind det hir alternativet for att korrigera en litt skevhet i den skannade bilden.
® Avancerad dubbelsidig utskrift — Anvand det har alternativet for att ange dokumentens riktning och bindning samt om
dokumenten ska vara enkel- eller dubbelsidiga.
Obs! En del alternativ for Avancerad dubbelsidig utskrift ar endast tillgdngliga med vissa skrivare.

® Avancerad bildhantering — Anvands for att dndra eller justera instéllningarna Autocentrering, Bakgrundsborttagning,
Fargbalans, Fargbortfall, Kontrast, Spegelvand bild, Negativ bild, Skanna kant till kant, Skuggdetalj, Skdrpa och Temperatur
innan du kopierar dokumentet.

® Skapa héafte — Anvand det har alternativet for att skapa ett hafte. Du kan vdlja mellan enkelsidiga och dubbelsidiga haften.

Obs! Det har alternativet visas bara om en enhet for dubbelsidig utskrift och en skrivarharddisk ar installerade.
® Skiljebladsinstallning — Anvand det har alternativet for att gora skiljebladsinstéllningar for kopior och haften.
® Anpassade jobb — Anvand det héar alternativet for att kombinera flera skanningsjobb till ett enda jobb.

® Kantborttagning — Anvand det har alternativet for att eliminera suddiga partier eller information runt kanterna av ett
dokument. Du kan vélja att eliminera en lika stor yta runt alla fyra sidor av papperet eller vélja ett visst horn. Med Radera
kanter raderas allt inom det markerade omradet, sa att inget skrivs ut pa den delen av papperet.

® Sidhuvud/sidfot — Anvind det hér alternativet for att aktivera Datum/tid, Sidnummer, Etsnummer eller Anpassad text och
skriva ut dessa pa angiven plats i sidhuvudet eller sidfoten.

® Marginalférskjutning — Anvand det har alternativet for att 6ka marginalen med ett angivet avstand genom att forskjuta den
skannade bilden. Detta kan vara anvandbart om du behdover plats for att binda eller sla hal i kopiorna. Stall in marginalens
bredd med hjalp av pilarna for 6kning eller minskning. Om den tillagda marginalen ar for stor beskars kopian.
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® Mall - Anvand det har alternativet for att skapa ett vattenmarke (eller meddelande) som laggs ovanpa innehallet pa kopian.
Du kan vélja mellan Bradskande, Konfidentiellt, Kopia och Utkast, eller sa kan du ange ett eget meddelande i faltet for "Ange
anpassad text”. Det ord som du véljer visas svagt med stor stil tvarsover varje sida.

Obs! Systemadministratéren kan dven skapa en anpassad mall. Nar en anpassad mall har skapats blir en knapp med en ikon
av den mallen tillganglig.

® Pappersspar — Anvand det har alternativet for att skriva ut tva eller fler ark av ett originaldokument pa en och samma sida.
Pappersspar kallas aven for N-up printing (miniatyrutskrift). N:et star for antalet. 2-up innebar till exempel att tva sidor av
dokumentet skrivs ut pa en enda sida och 4-up innebar att fyra sidor av dokumentet skrivs ut pa en enda sida. Om du trycker
pa Skriv ut sidkanter kan du ldgga till eller ta bort kanten runt originaldokumentets sidor pa utskriften.

® Skiljeark — Anvands for att placera ett tomt papper mellan alla kopior, sidor eller utskriftsjobb. Skiljearken kan hamtas fran
ett fack som innehaller en annan typ av papper eller farg an det papper som dina kopior skrivs ut pa.

Spara som genvag

Med detta alternativ kan aktuella installningar sparas som en genvag genom att tilldela ett nummer.



